Latranyi Ovoda Intézményfenntart6i Tarsuldsa
8681 Latrany, Rakéczi u. 69.

2.sz.Jegyzdékényv

Késziilt: Latranyi Ovoda Intézményfenntartéi Tarsulds Tarsuldsi Tandcsanak 2022. marcius

30-4an 10:00 orai kezdettgl megtartott rendkiviili dontés hozatalarol.
Helye: Latrany Kozség Onkorményzatanak tanacskozo terme (8681 Latrany, Rakoczi u. 69.)

Jelen vannak:

Tarsuldsi Tanacs tagjai koziil:

Kelemen Ferenc Latrany K6zség polgarmestere, Térsulas Elndke
Kiéldi Laszlé Somogybabod Kozség polgarmestere
Szlics Attila Visz K6zség polgarmestere

Tanacskozasi joggal:

Gal Marianna jegyzo

Meghivott:

Csaszar Biro Zsuzsanna intézményvezet
Szincsakné Demeter Veronika pénziigyi tigyintézd

(1. melléklet)

Kelemen Ferenc elnik: Megéllapitotta, hogy a Térsulasi Tanacs iilése hatarozatképes, mivel
a Tarsuldsi Tanacs hérom tagjabol - Latrany Ko6zség 2 szavazattal, Somogybabod Kozség 1
szavazattal, Visz Kozség 1 szavazattal - jelen van, és az iilést megnyitotta. Javasolta, a
kikiild6tt meghivéban szereplé napirend elfogadasat.(2. melléklet)

Javasolja a napirendrél a szavazast.

A tarsulas tarsuldsi tandcesa az aldbbi napirendi pontokat targyalja:

1. Ldtrdnyi Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeli és Miikodési Szabdlyzatinak modositisa
Eldado: Kelemen Ferenc TT elnik

Megallapitja, hogy a Latranyi Ovoda Intézményfenntartéi Tarsulds Tarsulasi Tanacsa tagjai
4 igen szavazattal, 0 nem szavazat, 0 tartozkodas mellett elfogadtik az alabbi napirendet

8 /2022. (IT1.30.) TT hatirozat

A tarsulas tarsulasi tandcsa az aldbbi napirendi pontokat targyalja:

1. Létranyi Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak

modositasa
El6ad6: Kelemen Ferenc TT elnék






1. Napirendi pont
Latranyi Ovoda és Mini Bélcséde Szervezeti és Miikidési Szabalyzatinak médositisa

Kelemen Ferenc TT elnék: széban ismerteti az Irasos eldterjesztést, mely a jegyzbkényv
mellekletét képezi.(3. melléklet)

Csaszar Biré Zsuzsanna intézményvezeté: Azért szilkséges modositani, mert az ASZ
ellendrzés soran hidnyzott a korményzati funkciok, ezen kiviil a torvényi valtozasok miatt a
diabétesz gyermekek eljarasrendjével, tovabba a szocidlis segitok egytittmiikodésével, ezen
kiviil a veszélyhelyzet soran a jarvanyiigyi intézkedési tervvel kellett kiegésziteni.

Kelemen Ferenc TT elnék: Kéri, aki a hatdrozati javaslatot elfogadja, kézfelemeléssel
Jelezze.

Javasolja a hatdrozati javaslatrél a szavazast.

A Latranyi Ovoda Intézményfenntartoi  Tarsulds Tandcsa a
Ldtrdnyi Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatinak médositasat elfogadja.

Hataridé: 2022.04.01.

Felelds: Kelemen Ferenc TT elnok

Csdszar Biro Zsuzsanna intézményvezets

Megallapitja, hogy a Latranyi Ovoda Intézményfenntartoi Tarsulas Térsuldsi Tanacsa tagjai
4 igen szavazattal, 0 nem szavazat, 0 tartozkodas mellett elfogadtak a javaslatot.

9/2022. ( 111.30.) TT hatarozat

A Latranyi Ovoda Intézményfenntart6i Tarsulas Tanacsa a
Latranyi Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositasat elfogadja.

Hatarid6: 2022.04.01.

Felelds: Kelemen Ferenc TT elndk

Csaszar Bird Zsuzsanna intézményvezetd






Egyéb hozzaszolas, velemény nem volt, igy az iilést bezarja 10.30 perckor.
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Késziilt: Latranyi Ovoda Intézményfenntartoi Tarsulasi Tanacsanak

2022. marcius 30.-an 10:00 6rakor tartando iilésérol.
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Latranyi Ovoda Intézményfenntartéi Tarsuldsa
8681 Latrany, Rakéczi u. 69.

NAPIREND

A Latranyi Ovoda Intézményfenntart6i Tarsulds Tarsulasi Tanacsanak soron kivetkezé iilését
2022. mércius 30. 10.00 érara 6sszehivom.

Napirendi javaslat:

1. Latranyi Ovoda és Mini Béleséde Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak maédositasa
El6adé: Kelemen Ferenc TT elnok

Latrany, 2022. marcius 25,

Tiszteltettel:
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Kelemen Ferenc—+
a Tarsulasi Tanacs 'gﬁ’lé
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LATRANYI OVODA
ES MINI BOLCSODE

SZERVEZETI’ES MUKODESI
SZABALYZAT

2022,

OM azonosito: 202389

Készitette: Csaszar Biro Zsuzsanna
Intézményvezeto




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Latranyi Ovoda és Mini Bolcsode

Az intézmény OM azonositéja: Készitette:
10,

202389 g
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i Legitimdcios eljards T

Az NKt. 25. § (4) bek. és az Nkt. 70. § (2) b bek. Az NKt. 25. § (4) bek. és a 20/2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet 122, § (9); amennyiben ovodaszék nem
mikodik a 82.§ (6) bek. értelmében a Sziiloi szervezete
az intézmény szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatdnak
modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (5)

alapjin a
Neveldtestiileti elfogadas hatdrozatszama: 2/2022.
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A szulm szervezet elndke névalairas

A nevelomunkit segitd alkalmazottak kozossége
nevében véleményezte
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..........................

Az alkalmazottak nevében név /alalras

Intézményvezetéi nvilatkozat
Az intézmény felelos vezetéjeként Csaszir-Biré Zsuzsanna nyilatkozom, hogy a Latrinyi Ovoda és Mini
Bilcsode miikodését meghatarozd Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a
fenntartora, a mikodtetire tobbletkotelezettség nem hdrul, igy a dokumentumot az Nkt. 69. § (1)/e_bek.
értelmében_Atruhdzott jogomnil fogva |0\,ahag\o
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A fenntanto jovahagyo hatérozata } é’i vl s

A Latranyi Ovoda és Mini Bolcsode SZMSZ-ének modositasat, amelyet az intézmény neveldtestiilete 2022. marcius
29.-én elfogadott, az intézmény vezetdje 2022. marcius .29.-én jovahagyott, a mai napon a fenntartd tarsulasi tanacs

képviseletében .........00....../2022. (%) TT hatarozatszamon jovahagyom.

A
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a fenntarto képviseldje

A dokumentum jellege: Nvilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)— Az SZMSZ-1, a nevelési-oktatasi
intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
| Megtalilhaté az 6voda honlapjan: www.latrany. hu




’T{atélyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A kihirdetés napjitél visszavonasig

Verzioszam:3/2022. (ahdanyadik modositott valtozat) Késziilt: 3 példany
Iktatoszam: 2022/14




A szervezeti és miikddési szabdlyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdoznevelésro] (Nkt.)

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrol szolo 16rvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info trvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendo. egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrol, valamint a szocialis
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikddési rendjérol

556/2020. (X1I. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendé. egyes szocidlis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrol, valamint a szocialis és
gyermekvédelmi szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikddési
rendjérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-1g)

27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérol és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérol

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XI11. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirol

1995. évi LXVI. térvény A kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltan
anyag védelmérol

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

326/2013. (VII1.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet soran az egyes
pedagdgusmindsitési eljarasok lefolytatasardl és az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellenérzésekrol

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



2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egves kérdéseirdl
1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011.(XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol
és belso ellendrzésérdl (Ber.)

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

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

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellato intézményekrol és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kézremikdodés feltételeirol

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

277/1997. (XI1. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és
kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrél sz616 362/2011. (X11. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. térvény a csalddok védelmérél

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

Magyarorszag helyl 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény
46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapveto szabélyairdl
sz0lo eloirasaira

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonosito kodok hasznalatarol

1992, évi LXVI. toérvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mukdodésiik feltételeirol

Az Europai Parlament ¢€s a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyveknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet. a tovabbiakban: GDPR)
15/2019. (XI1. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Egyes kdznevelést érintd térvények modositasarol szol6 2021. évi LII. térvény

A pedofil biinelkévetokkel szembeni szigoribb fellépésrol. valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasarol szolo 2021. LXXIX. térvény

Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Etitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol szolo 121/2013. (1V. 26.) Korm. rendelet



e Az intézmény hatalyos alapito okirata
o Nevelotestiileti hatdrozatok
e VezetOl utasitasok

Az ovoda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozo utmutatiasok (OKtatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igénytli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny
u_gvermekek 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
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

A szervezeti és mikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az dvoda kiilso és bels6 kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket. melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozd norma

hataskérbe.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat szabalyozza az intézmény pedagdgiai programjaban
rogzitett cél és feladat rendszer megvalosulasat, tartalmazza a kialakitott €s mikdodtetett
tevékenységi csoportok dsszehangolt kapcsolati és miikodesi rendszerét.

A SZMSZ tartalma nem all ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszably erre felhatalmazast ad. Ovodankban
szakképzett tancpedagogusok és dramapedagogusok készitik el a gyermekeket a miivészeti
iskola képzésere.

Az SZMSZ szabélyozasi korét és az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. figgelék tartalmazza.

Az SZMSZ célja

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

Az intézmény jogszerii milkodését szabalyozé alapdokumentumok kore

e Pedagogiai program
e Szervezeti és mikodési szabalyzat
e Hazirend

Az SZMSZ hatilya

A szervezeti és mikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
all6 gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezo érvényu. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki

(személyi hataly).



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

A szervezeti és miikodési szabalyzat a neveldtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés
szerinti iddpontban 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idore szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntarto egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimi fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatalyba és hatarozatlan idore, visszavonasig szo6l. Ezzel
egy idoben hatalyat veszti a 2/2018 szamon jovahagyott SZMSZ. Felilvizsgalata évenként,

illetve jogszabalyvéltozasnak megfeleléen. Modositasa az intézményvezetd hataskore,
kezdeményezheti a nevelétestiilet.

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

Az intézmény meghatirozasa

Az intézmény jellemzoéit, igy jogéllasat, fenntartojat. miksdtetdjét, ellatandé alap- és
kiegészito tevékenységeit, szervezeti felépitését. az egyes feladatellatasi helyek felsorolésat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast

szolgald vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(alapito okirat) és mas fenntartéi, tovabba mukédtetéi dokumentumok hatarozzak meg.

A kdltségvetési szerv neve: Latranyi Ovoda és Mini Boleséde

A KOLTSEGVETESI SZERV SZEKHELYE ES CIME: 8681 LATRANY D0zsA Gy. U. 18.
A koznevelési intézmény altalanos jellemz6i: Tobbeélu Koznevelési Intézmény

A koznevelési intézmény kozszolgaltato koltségvetési szerv: Kozintézmény

Az intézmény kdznevelési feladatokat ellaté évoda és mini bélesode.

Az dvodavezetd elérhetosége: miovodank@ecitromail.hu; +36/30-828-5794

Az intézmény jogallasa: 6nall6 jogi személy



Gazdalkodasi jogkor szerinti besorolas: onalléan mikodo koltségvetés: szerv. A
gazdalkodasi tevékenységet a Latranyi Koz6s Onkormanyzati Hivatallal kotott
Munkamegosztasi megallapodés alapjan végzi.

Az intézményalapito, fenntartd, iranyitd szervei: Latrany, Somogybabod, Visz Onkormaényzat
Képviselo-testiiletei altal Iétrehozott Intézmény Fenntartdi Tarsulasi Tanacs irdnyitasaval.

A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITASANAK DATUMA:

Az intézmény alapitasanak éve: 1977 (6voda)
2018.-161 az évtol Tobbeéli Koznevelési Intézmény

A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

2.4.1. megnevezése: Latranyi Ovoda Intézményfenntart6i Tarsulas

2.4.1. székhelye: 8681 Latrany, Rakoczi u. 69.

A Kkoltségvetési szerviranyito szervének/feliigyeleti szervének
Megnevezése: Latranyi Ovoda Intézményfenntartdi Tarsulds

Székhelye: 8681 Latrany, Rakoczi u. 69.

A koltségvetési szerv kozfeladata:
Az intézmény koznevelési feladatokat ellaté 6voda és mini bolesode.

A kiltségvetési szerv fo tevékenységének allamhdztartasi szakigazati besorolasa

Szakdgazat szama ] szakagazat megnevezése
1. | 851020 ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az ovoda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolso évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyéaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és anndl

idosebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.




A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcio megnevezése
Ovodai nevelés, ellatas makodtetési
091140 feladatai
Sajatos nevelési igényt gyermekek dvodai
091120 nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Gyermekeétkeztetés koznevelési
intézményben
096015 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben
096025
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091110 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek
GAOIELG Fert6z6 megbetegedések megelozése,
jarvanyligyi ellatas
074040 ? i
Gyermekek bolcsédében és mini
104031 bdlcsddében 16r1éno ellatasa
Gyermekétkeztetés bolesddében,
104035 fogyatékos nappali intézményben
Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
104037

A koltségvetési szerv mitkodési kire:
Latrany, Somogybabod, Visz, Somogytir kdzigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv villalkozasi tevékenységének felso hatira:

A koltségvetési szerv véllalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat. Nem mindsiil
vallalkozasnak alaptevékenységén belil az a tevékenysége, amelyet az alaptevékenysége
feltételeként rendelkezésre allo, s e célra csak részben lek6tott személyi és anyagi kapacitasok
fokozott kihasznaldsaval, nem nyereségszerzés céljara végez.
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A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Az intézmény vezetése:
Magasabb vezeto beosztasnak mindsiil:
Ovodavezeto

Vezetoi beosztasnak mindsil:
Bolcsodei szakmai vezetd

Az intézmény vezetOje az dvodavezetd:
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az intézményvezetd kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdt, az dGvodavezetot, az intézményfenntartasra tarsult Gnkormanyzatok
képviselo-testiiletei egyiittes {ilésen bizzak meg palyazat utjan, hatarozott idore — 5 év
idétartamra — a kdzoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. térvény, valamint a kdzalkalmazottak
jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL térvény és a végrehajtasarol sz0l6 kormanyrendelet
alapjan. Felette az egyéb munkaltatoi jogot a Polgarmester gyakorolja.

Az dvodavezetd jogéllasa;

Az ovodavezetd magasabb vezetoi beosztasban latja el feladatat, mint kinevezett vezeto.

Az intézmény egyvszemélyi felelds vezetdje. Dontéseiben épit az intézmény dolgozéinak
Véleményére, az dvodavezetd helyettes allasfoglaldsara, valamint a gesztor fenntarto
onkorményzattal kotott munkamegosztasi megallapodas alapjan a gazdalkodasi feladatokkal
felruhazott dolgozoval folyamatos munkakapcsolatot tart.

Jogkore és feleldssége az intézményt érintd valamennyi jogviszonyra Kiterjed.

Jogkore:

- az intézmény mikddésének iranyitasa,

- a munkaltatdr jogok teljes kérben valo gyakorlasa,

- az intézmény tevékenységével kapcsolatos kotelezettségvallalas,
- az intézmény képviselete,

- rendkiviilli munkasziinet elrendelése.

Hataskore:

- az intézmény nevelési évre szolo éves munkatervében elfogadott feladatok végrehajtasanak
ellendrzése, a szilikséges modositasok kezdeményezése €s realizalasa,

- az intézmény naptari évre tervezett koltségvetési eldiranyzatainak - az igényeknek €s a
valtozo koriilményeknek megfeleld - atcsoportositasarol valo intézkedés, illetve annak
kezdeményezése,

- belso ellendrzési. munkavédelmi, vagyon- és tiizvédelmi feladatait kézvetlenil, illetve
megbizottjai (6vodavezetd helyettes, a munkavédelmi és tiizvédelmi felel6s) utjan teljesiti.

Az itt megnevezettek e tevékenységiiket munkakdri leirasuk alapjan, valamint az , Eves
ellendrzési terv, a Munkavédelmi szabalyzat és a Tizvédelmi szabalyzat szerint végzik.



Feladatkore:

- az intézmény stratégidjanak — a jogszabalyokkal és a fenntartd1 dontésekkel,
iranymutatasokkal 6sszhangban t6rténé - megfogalmazasa, figyelembe véve az ovoda,
dnkormanyzatok €s a sziilok elvarasait,

- az intézményi éves munkaterv, illetve beszamol6 elkészitése, a program végrehajtasahoz
sziikséges feltételek megteremtése, a végrehajtas figyelemmel kisérése a szakmai feladatokat

illet6en,
- az intézmény kiilsé kapcsolatainak szervezése, kiilonss tekintettel a szolgaltatast

igénybevevok, a fenntarto 6nkormanyzatok tekintetében,

- a gazdasagi tevékenység szervezeti, technikai feltételeinek meghatarozasa, a gazdalkodas
megalapozottsagahoz rovid és hosszu tavu stratégiak megfogalmazasa,

- a belsé vezel6i ellenérzés megszervezése az intézményi ellenérzési terv alapjan,

- a feladatokkal 6sszhangban a humaneréforras biztositasa. a munkaltatéi hataskor ellatasa,
- Ovodai jogviszony létesitése, megsziintetése.

Bélesddel szakmai vezetd,
Jogallasa:

- az intézményegységet szakmailag vezeti,
- munkaltatoi jogkorrel nem rendelkezik,

Jogkore:

- Az intézményegység szakmai tevékenységének iranyitasa, a nevelési-oktatasi feladatok
ellatasa. '

- Mikodési rendet készit.

- A kiilsé kapcsolatrendszer mukdodtetése az 6vodavezetd egyetértésével.

- Javaslat, eloterjesztés az intézmény vezetése részére a nevel6-oktatd munka szinvonalanak
javitasa érdekeben.

- Javaslattétel az intézmény human és targyi eréforrasanak, valamint a szakmai programok

tervezéséhez.
- Javaslatot tesz fegyelmi illetve jutalmazasi kérdésekben.

Hataskordk:

- az intézmény feladatellatas megszervezése, a mikddtetési rend meghatarozasa.

Iranyitasa,
- az intézmény képviselete azokban az esetekben, amelyekre az intézményvezetd egyedi
megbizast ad,
- az 6vodavezetd utasitasai, az altala meghatarozott és elkészitett munkakéri leirasuk,
valamint az intézményi Munka- és balesetvédelmi szabalyzat, valamint Tiizvédelmi
szabalyzat irAnymutatasa alapjan intézményegységiikben eljar munka- tiiz- és balesetvédelmi
esetekben



Feladatkorok:

- az intézmény éves munkatervének az elkészitése,

- a feladatellatas operativ szervezeése,

- az adminisztracio szervezeése, iranyitasa ellendrzése,

- az éves beszamolo készitése az intézmény tevékenysegérol,

- a szakszerl ¢s torvényes mikodés biztositasa.

- folyamatos kapcsolattartas, adatszolgaltatas az intézmény vezetésével,

- a nevelési értekezletek elokészitése, megtartasaban aktiv részvétel,

- javaslatot tesz az intézmény dolgozdi alkalmazasaval, munkajuk
Ertékelésével. elismerésével, felelosségre-vonasukkal, jutalmazasukkal kapesolatos

munkaltatoi déntések elokészitéséhez,

- az intézmény éves ellendrzési tervével dsszhangban a neveld-oktaté munka
Szakmai ellendrzése céljabol tervet készit,

- ellatjak az intézmény miitkodési rendjében — az egyéni adottsagaiknak megfelelden - vallalt

specialis feladatokat.

A vezetok kapesolattartasi rendje:

Az intézmény vezetdje és szakmai vezetdje, az Snkormanyzat gazdasagi munkatérsa, az
élelmezésvezetd heti rendszerességgel munkatarsi értekezletet tart. Ezen kiviil a feladatoknak

megfeleléen napi munkakapcsolatban vannak.

A vezetok benntartozkodasi rendje:

A nevelési év folyaman az 6vodavezetd és a szakmai vezeto valtva az intézményben
tartozkodik.

A vezetdk helyettesitésének rendje:
Az dvodavezetd szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén a szakmai

vezetd helyettesiti. Akadalyoztatdsa esetén az 6vodapedagogusok helyettesitési rendje a
kovetkezd: elsbsorban végzettség szerint. illetve sziiletési sorrendiség szerint torténik.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

Nkt., a Kjt és a 326/2013. (VIIL.30.)
Korm.rendelet,

1. | pedagogus

2. |dajka Mt.; Kjt. Nkt.
3. | élelmezés vezezetd Mt.; Kjt. Nkt.
4, | szakdcs Mt.; Kjt. Nkt.
5. | konyhai kisegité Mt.; Kjt. Nkt.
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A Kdoltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikidése:

[ Ovodavezets ]

Ovodapedagogusok Bolcsodei szakinai Elelmezésvezetd
vezets, Pyt
. 4 . ovodatitkar
kisgyermeknevel6

| 1

Takarito

[ Dajkak ] ( Bolcsodei dajka J f{onyhai dolgozok) {Fﬁté. karbantart

J

A koltségvetési szerv fenntartéjanak

1

2.1.13.1. megnevezése: Latranyi Ovoda Intézményfenntartoi Tandcs
2.1.13.2. szekhelye: 8681 Latrany, Rakoczi u. 69.

A koltségvetési szerv

2.1.14.1. tipusa: tobbcélu, k6z6s igazgatasi intézmény onallo szervezeti és szakmai

egyseggel

2.1.14.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés és bolcsodei

ellatas.

2.1.14.3. gazdalkodasaval osszefliggd jogositvanyok: A Latranyi Ovoda és Mini
Bolesode gazdalkodassal Gsszefiiggo feladatait a Latranyi Kézos Onkormanyzati Hivatal

latja el.

A koltségvetési szerv telephely intézménye (i)

Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

] Telephelyintézmény megnevezése

Telephely intézmény cime

i, Latranyi Ovoda és Mini Bilesdde

8681 Latrany Dozsa Gyorgy ut 18.

A feladatellitisi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
A koznevelési intézmeény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

2.1.16.1. Székhelyén: 57



2.1.16.2. Telephelyintézmeényében: 57

[ | Telephelyintézmény megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1. | 6voda 50
2. | boleside 7
3.

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

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan funkcidja,
helyrajzi rendelkezés joga célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1. | 8681 Latrany, 372 kizarolag Latrany 6voda, mini balesode
Dozsa Gy. u. I8 Kozség
Onkormanyzat
tulajdona

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente osszedllitott, az iranyito szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A kéltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Latranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal, valamint az 6voda kozott meglévé
mindenkor hatalyos EGY UTTMUKODESI MEGALLAPODAS (a pontozott részre a
megallapodas iktatoszamat kell beirni) alapjan kell elvégezni.

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig gyakorlisinak rendje

Az intézmény az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol dnalloan
miikodo koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
id6szakaban meg kell hatarozni:

e az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) szitkségletet,
e miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,



o feladatellatas kapcsan felmeriilo személyi kiadasokat. és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat.
e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény vezetdjének dontése, és a munkavallalok munkakéri leirdasaban
meghatdrozottak alapjan: ovodatitkar érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasira, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e az ovoda vezetdje kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a gazdasagi
ligyintézo jogosult. Ellenjegyzési jogdval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt
eloiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerii, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

A kotelezettségvillalisok célszeriiségét megalapozo eljiras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet viéllalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre. feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi titemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kitelezettségvallalonak meg kell gvdzodnie arrol, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

o az adott eléiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetoséget ad-¢ a szoban forgé kotelezettségvallalasra,
o akotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai és Gsszegei
Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.

A koételezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzé aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és az Intézmény Fenntart6 Tarsuldsi Tanaccsal valo
egylittmikdodes szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatdsokat,

e munkaadot terhelo jarulékokat.

e dologi jellegii kiadasokat,

e az Onkormanyzat altal folyositott ellatasokat,

e az ellatottak juttatasait,

e felhalmozasi kiadasokat,

o mitkddési bevételeket,

o Altalanos forgalmi ad6 bevételt,

e tamogatas éves Osszegét,

e az intézmeény létszamkeretét.



A fenti eldiranyzatok kialakitasahoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok
szerint, az Gvoda adatot szolgaltat a Fenntart6 és az Intézmény Fenntarté Tarsulasi Tandcs

részere.

Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény vezetdje:
e figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, szikség szerint intézkedéseket foganatosit,
o az Onkormanyzat altal folyositott ellatisok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a szilkséges iratok meglétét ellendrzi,
figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast

kezdeményez,
engedélyezi, nyilvantartja a munkabér elolegek kifizetését és annak megtériilését,

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvegzi,

o]

meghatérozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott médon
ellenjegyzett kitelezettseégvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellen jegyzi,
analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvéantartast
vezet a kotott felhasznalasi normativ eldiranyzatok felhasznalasarol.
nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszk6zok,
pélyazati uton elnyert pénzek elszamolasat,

a Gazdasagi iigyintézovel kozosen elkésziti a sajat hataskori és kiemelt cimek
kézotti eldiranyzat mddositasi tervezeteket,

felelos a kiemelt cimek el6iranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a gazdasagi
szerv munkatarsaval,

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

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert sszegeket elkiilonitetten kezeli,
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodé eszkoznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban

Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az ovodavezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgalo eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek.,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi,

felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszamol,
a vezetd kotelezettségvallalasa utan a gazdasagi szerv felé

részt vesz az eszkozok selejtezési és leltarozasi folyamataban,

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint postara
adja az étkezési téritési dijakat, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrol a

22



mindenkori érvényes eldirasok alapjan, és az ovodavezetd felé tovabbitja a
kedvezmény felhasznalasi adatokat minden honapban a megadott hataridore.
e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitasi munkalatok az Onkormanyzat hosszu tavu iitemterve alapjan keriilnek

veégrehajtasra.
A koltségvetés végrehajtisara szolgdlo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a kéliségvetési szerv szamlaszama. 10403040-50526754-51781006
e aszamlavezetd pénzintézet neve: K&H Bank Zrt.
e aszamlavezetd pénzintézet cime: 1095 Budapest, Lechner Odon fasor. 9
A kéltségvetési szerv adoszama: 15396334-2-14
A szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az onallo
kéliségvetési szerv dfa alany. Az ezzel kapcesolatos bevallasok, elszamolasok az onallo

koliségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

cime

wHosszi ™ bélyepzd: Az ovoda neve, cime Kirbélyegzd: Kizépen cimer, kirben az ovoda neve,

Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetonek van.
Akadadlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igénylo tigyiratokat a vezet6 - helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kivetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
dvoda vezetoje, a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben minden ligyben. és az
Ugyviteli dolgozo a munkakéri leirdsaban, szerepld ligyekben. Zarva tartasuk kotelezo! A
kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az iratkezelési szabélyzat tartalmazza.
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3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktirija, mikodeése

Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miltkodésével kapcsolatban
6nalléan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nallo szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eloirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, kériilményck és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezet0 beosztasi kozalkalmazott.
Munk4éjat a jogszabalyok, a fenntarté, valamint az 6voda belso szabalyzatai ltal eldirtak
szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra t6rténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a vezet6 helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori
leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen belil megtalalhato:

e ala - ¢és folérendeltség,

e azonos szinten bellil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mikédnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezetok,
e illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol-strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egyiittmikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmikodésre vonatkozo
el6irasokat a munkakéri leirasnak kell tartalmaznia.

A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszeri és torvényes milkddéséert,
az ésszeri és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatéi jogokat. és dont az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan tigyben.
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskérébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkoret
jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az 6vodavezetd
jogkorét, felelésségét, feladatait a koznevelés agazati térvénye, valamint munkaltatoja

hatarozza meg.



Az dvoda vezetdje 5 évenként nyilvanos palydzati eljaras keretében (kivétel Nkt 67.§ (7).
326/2013 (V111.30) Korm rend. 22.§ (3)) kinevezett magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott/alkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belso
szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalvokban megfogalmazott
modon és idotartamra térténik, visszavondsig érvényes. Az 6voda vezetésének magasabb
vezetd tagja. aki kozvetleniil és felelosen iranyitja a szakmai vezet6t. Kapcsolatot tart az
atruhdzott hataskort gyakorlo vezetdn keresztiil az 6voda szervezeteivel. kozosségeivel az
SzMSz-ben szabalyozott modon.

Az ovodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv. mig az egyéb munkaltatoi
Jjogokat az irdnyito szerv vezetdje, az onkormanyzat polgdrmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltator jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Az 6voda vezetdjének kiemelt feladatai

e anevelo és oktato munka irdnyitasa és ellenorzése,

e anevelotestiilet vezetése. a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése.,
végrehajtasuk szakszeri megszervezése és ellenorzése,

e a meghatarozott munkaltatdi jogkorgyakorlas,

e akoznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziil6i
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése.

Az ovodavezeto feladat- és hataskore

e A sziiloi kozosséggel. a fenntartoval, a miikodietovel és a partnerszervezetekkel
torténo egyiittmikodés.,

e anevelotestiilet vezetése,

e anevelé-oktaté munka iranyitasa és ellenorzése,

e aneveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése,

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmikodeés,

e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitdsa.

e azintézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzésében, a pedagogusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel.

e az Gvodai innepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezése.
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Az

Az

Az

.

ovodavezetd feladata jarvanyiigyi készenlét idején
¢ Az ij munkaforma (Home Office) beinditisanak elokészitése, milkodtetése

tervezési szakasz: fenntartoval torténo egyeztetés. munkatarsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajekoztatasa —

A rendszer miikddtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa
Ellenorzés és értékelés a miikodési szabdlyok és értékelési rendszer alapjin
Sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalvozo dokumentumok, mukddési
gyakorlat aktualis mddositasainak koordinalasa, ellatasa

ovoda vezetojével szembeni altalinos elvarasok

az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulési, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,
az intézményi véltozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitdsa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé €s
belso kdmyezetét. a folyamatban Iévé és varhato valtozasokat,

szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének. pedagogiai €s
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagd6giai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetoi palyazataban

megfogalmazott jovoképpel.

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

ovoda vezetojének kizarolagos jog és hatiskore

e amunkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

e a vezetés tagjainak belso ellenorzése, teljesitményértékelésiik elkészitése.

e kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.



Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszeri alairdsa a vezeto alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval

érvényes.

Az 6voda vezetojének felelossége

A koltségvetési szerv vezetGje a Nkt. 69. § (1) bek. Meghatarozottakon tul felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszert hasznalataért,
a gazdalkodasban a szakmai hatékonyséag és a gazdasagossag kévetelményeinek
érvényesitéséért,
a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéeért és
hitelességéert,
az itézményi szamviteli rendért,
a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkddéséért.
az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,
az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak ¢és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
a pedagogiai munka iranyitasaért, ellenorzési, mérési, onértékelési rendszerének
mukodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,
az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozoé kérdések
megoldasaért, a civil szervezetekkel t6rténd egyeztetés alapjan.
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mikddtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében,

a sajat hataskorben t6rténo eloiranyzat modositasi kérelmek sszeéllitasaért,
ellenbrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkormanyzat fel¢.
a nemzeti és vodai tinnepek helyi pedagégiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltd megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyiitt,
a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megelézésével kapesolatos feladatok
iranyitasaért, ellenorzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért. ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartdt értesiteni kell),
az intézmény kiils6 szervek elotti képviseletéért,
a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
a pedagogusmindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,
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az intézményi. a vezetoi és a pedagogusi onértékelés szempontjainak elkészitéséert és
annak mikodtetéséert,

a tanfeliigyeleti vizsgélat tovabba a minésitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezeéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséert,
megvaldsitasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer milkodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatoé rendszeréhez kapesolodo
kozérdekili informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapesolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR). a vagyonnyilatkozatok érzéséért,

az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikddés ellenorzese

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséert.
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéert,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeloi jogok rendeltetésszerl gyakorlasaért,

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kvetelményeknek és feltételeknek megfeleld

ellatasaert.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetoségének
és irattarazasanak engedélyezésére az ovodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Az Gvodavezeto akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorldja az dvodavezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjelélt magasabb vezetd beosztasi alkalmazottja az intézménynek. Az
intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az aldbbiakat kell

tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e az irat iktatoszama,

e azligyintézd neve,

e az lgyintézés helye és ideje.

e az irat alair6janak neve, beosztasa,

e intézményegység.



A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van szilkség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét
.8.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ..A
kiadmany hiteles”" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzovel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmaényozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben térténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az dvodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhazhaté. A kiadméanyozasi jog dtruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az 6voda vezetdje
kiilén utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat {igyintézonek és

vezetonek 1s.
Az 6voda vezetije kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében

e Az 6voda miikddését megallapitoé szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi dnkorményzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

o a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatas: szervek
terileti szervei, valamint a birosagok és tigyészségek vezetoi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggéd
dontések 1ratait,

e oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenoérzési terveket és ériékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eloiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

e a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével osszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat magénak tartotta fenn.
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Az ovodavezeto altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviseléjeként torténd eljaras rendje

Az dvoda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselojeként.

az intézményvezeto egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott {igyben és idotartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljami,

az egyes vezetok a fenntarto elott az adott teriiletiik igyében az dvodavezetovel
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézmeényt.

az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett informatikai tamogato rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus kotelez6 mindsitd
vizsgaja, illetve mindsito eljarasa idépontjanak rogzitése.

Az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld6  rendszer  segitségével  Pedagogus  Igazolvanyok
érvényesitése.
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Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore
A szervezeti egységek engedélyezett Iétszama

Nevelétestiilet: 5 fo (4 6voda pedagégus+1 kisgyermek neveld)

A nevelomunk:it kozvetleniil segitoé alkalmazottak:3f6 (2 6vodai dajka+1 bolesédei
dajka)

Az intézményvezeto felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatéi
jogokat az iranyité szerv vezetdje. képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatos

jogokat az intézményvezeto gyakorolja.

Az dvodaban dolgozo alkalmazottak létszamat a Nkt. 1. és 2. szamui melléklete alapjan kell
meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyité szerv 4ltal jovahagyott koltsegvetesi

rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol
és a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. torvény kéznevelési
intézményekben t6rténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozdi
e vezell,
e Kisgyermek neveld, bélcsddei szakmai vezeto
e (Ovodapedagogusok
o ¢lelmezésvezetd, ovodatitkar
o neveldmunkat kdzvetlenil segitd személyzet (dajkak).
e szakacs
e konyhai kisegito

A dolgozok személyi anyagat az 6voda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Térzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhat6. Az évodapedagogus a koznevelés informacios rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetéen megtekintheti. A Térzskonyv rogziti az dvodara €s a
vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony
megsziinésének idejét. A Torzskonyvet minden dvoda-vezeto 6nallo felelosséggel vezeti a
sajat ovoddjaban. A dolgozdk 6vodan beliil - mas telephelyre- torténo athelyezését a
kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelosségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakéri leirasait a fliggelék, a személyre sz0l6 munkakori leirdsokat a kézalkalmazottak
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személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezeto munkakordkre jelen szabalyzat.
mig mas munkakdrok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakéri leirdsok

tartalmazzak.

A munkakérokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskérok gyakorlasanak
modijat, a kapcsolodo felelosségi szabalyokat az altalanos munkakori leirdsok tartalmazzak .
A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely (telephely is) a munkavallald, a munkakor megnevezéseét,
o a munkaidé a kozvetlen felettes meghatarozasat,

o amunkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

e az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakore szerinti ellenorzését,

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e aminodsités kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valo részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakéri leirdsok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,

vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e gyermekvédelmi koordindtor,

e tliz és munkavédelmi felelds,

e szakmai munkak$zosség vezetd,
e Onértékelési csoport vezetdje.

e Onértekelési csoport tagja,

e mentor a gyakornok mellett,

o cukorbeteg gyermekek ellatisa.

A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkormanyzat ltal fenntartott 6vodat az 6voda vezetdsége vezeti. Az dvodavezetd
feladatait az altalanos vezetd helvettes, a szakmai munkakozosség vezeto(k), €s az
onértékelési csoport vezetdjének kozremitkodésével latja el. A vezetok munkaidejének
nyilvantartasa munkaidd nyilvantartasi iven térténik. munkarendjiik Ggy keriil kialakitasra,



hogy a nyitvatartasi idoszakban a vezetoi felligyelet biztositott legyen.. Vezetd helyettesi Az
Ovodavezet kizvetlen munkatarsai munkéajukat munkakdéri leirasuk, valamint az
ovodavezetd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény szakmai vezetdi beosztottja az
ovodavezetdnek tartoznak feleldsséggel: beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk
vezetett szervezeti egységek mikddésére és pedagogiai munkdjara, a belso ellenérzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére. A feladatok
elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda vezetdsége hetente
tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezetdi szintjei:
e Ovodavezetd
e szakmai vezeto (bolcsode)
e ¢lelmezés vezetd
A kibovitett vezetoség az ovodai €let egészére kiterjedd iranyito. tervezo, szervezd, ellenorzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az ovoda vezetosége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és mukodési feltételeket,
e az intézmény dolgozait érintd élet- és munkakorilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket, a felujitasok rangsoroldasit,
e az intézmény mikddésével kapcsolatos terveket. szabalyokat,
¢ mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetdi értekezlet feladata:

e tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol,

e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek. szakmai kozosségek

aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése,

o képviseleti demokraciaval vezetdkon keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az 6voda vezetdje késziti eld €s vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil. A vezet6k a hetente tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo
egység miikodésérol, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett
dontésekrol az iranyitasuk alatt 1évo egységekbe, tovabba a vezetdség felé. Jarvanyligyi
készenlét idején az dvoda részére a fenntarto altal biztositott infokommunikaciés csatornakon
keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen
torténik a vezetési feladatok megvalositasa Skype-on, telefonon, chaten, e-mailen, ZOOM,
Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).
Az dvoda vezetoségének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.
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A kibdvitett 6vodavezetiség tagjai:

e (Ovodavezeto,

e szakmai vezetd.(bolcsode)

e szakmai munkak6zosség vezeto (k).

o Onértékelési csoportvezetd,

e ¢lelmezés vezeto.
A vezetés tagjai véleményezo és javaslatievo joggal rendelkeznek. A vezetoségnek célja.
hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifele
iranyulé funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belso szervezettsége. hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai €let egészére kiterjedd iranyito, tervezo, szervezo,
ellenorzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az 6voda kibovitett vezetosége havonta, illetve sziikség szerint tart megbesz¢lést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az ovodavezetd hivja 6ssze. Az dvoda kibovitett vezetdségi
tlésein tanacskozasi joggal, meghivottkeént részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

Az intézmény vezetoségének tagja az altalinos ovodavezeto helyettes feladatai,
hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az 6vodavezetd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd
gvakorolja. Az 6vodavezetd helyettes munkakéri leirdasat a vezeto késziti el.

Feladatainak teriiletei: szakmai,
Az idltalinos évodavezetd helyettes felelos:
e apedagdgiai munkaért a bélcsddében
e a boilestde kozéptavu tovabbképzési programjanak. valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséert,

Az ovoda vezetdje egyszemdélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kivetkezd
hatiskoriket ruhdzza at az dltalinos 6vodavezetd helyettesre:
o Kozvetleniil és felelésen iranyitja a szakmai munkat a bélcsédében

o Dontésre elokésziti - az bolecséde mitkddéséhez sziikséges jogszabédlyban
eldirt belso szabdlyzatokat.

e Jarvanyligyl készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios
eszkdzok segitségével - a nevelGtestiileti dontés megalapozasat igazolo
bizonylatok készitésérol és archivalasardl.

o Megszervezi az intézményi szintll tanévnyito és tanévzaro értekezleteket.
Jarvanyligyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi €S
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gondoskodik arrél, hogy a nevelotestiileti dontés meghozatala érdekében az
infokommunikécios eszkozokon mindenki elérheto legyen.

e Az ovodavezetd6 megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek
elott.

e Szervezi a bolesodei tovabbképzéseket. ezek nyilvantartasaért felel.

e Atruhazott hataskérben alairasi jogkor gyakorlas

e Részt vesz a belso ellenorzésben és értékelésben.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakoéri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a belso ellenérzések tapaszialataira,
o az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére,
e az atruhazott hatdskorben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az ovodavezeté megbizasa alapjan képviseli

az intézményt kiilsoé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)

Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkak6zosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az
dvodavezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasdval, — a megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az 6vodavezetd irasos megbizasa alapjan. munkakdri leirasuknak
megfeleloen végzik.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetosege
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az 6voda
vezetoje felé beszamolasi kitelezettsége van a munkakézosség miikddésérol.

tevékenységérol.

Szakmai munkakozisség vezeté feladatai:

e aszakmai munkakozosség. 6nallo. felelos vezetése,

e Osszeallitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a pedagdgiai Programok alternativéja
alapjan,

e amunkakozosség mikodési tervének elkészitése,

o amikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢értekezletet Osszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e az 1j modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele.

e apedagogiai munka szinvonalanak emelése,
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az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében,
szervezesében és ellendrzésében, 6sszegzo véleménye figyelembe veheto a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak nevelo-oktatéo munkajanak szakmai
segitése.

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznélasa a
gvakorlati munka korszerii segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkako6zosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo
a neveldtestiilet el6tt. javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked¢ eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

merési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak&zésség tagjaival,
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleménvezése,
felhasznalasa,

a pedagogiai szemlélet korszersitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozé pedagdgusok kozotti munkakapcesolat
fejlesztése,

részt vesz az ovoda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, osszegzo véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

részt vesz az onértékelés (pedagogus. vezeto, intézmeény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitéseben,

részt vesz az ovodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato flzetek, naplok),
ellendrzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
ovodavezetonek,

részt vesz a kibovitett 6vodavezetdség munkajaban,

képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen belil és kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

Osszekoto szerepet 161t be a munkakozosség €s mas koznevelési intézmények
munkakozosségének vezetdje kozott,

beszamol a nevel6testiiletnek a munkakozosség tevekenységérol,

ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek felé,

adott témaban egytttmikddik a szaktanacsadéval. valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai szakmai-szolgaltaté intézmények €s pedagogiai szakszolgélatok

munkatarsaival,
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allasfoglaldsai. javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,
Jarvanyligyi készenlét idején .Home Office 6voda™ szakmai munkacsoport irdnyitasa.
a pedagogusok digitalis térben torténé munkavégzésének szakmai tamogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagogia modszertananak megoldasi lehetoségeivel. a
kiilonbdz6 hasznos oldalak valogatdsa, linkjeinek tovabbitasa a pedagégusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

az ovoda vezetoje altal atruhazott hataskorben ellenorzi €s jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP-hez igazodo éves tervez6é munkajat,
az ovoda vezetdje altal atruhazott hataskorben ellendrzi a pedagogusok szakmai
munkajat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet.

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé.

Jjavaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,

az ovoda vezetdje altal atruhazott hataskdrben a pedagogusok kiilso tanfeliigyeleti
vizsgalata és minositése elvégzésében valo szakmai kozremiikdés.

Szakmai munkaké6zisség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

a jogszabaly altal eloirt intézmeényi onértékelés, a kiilso tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre €s a minositési rendszer tényleges gyakorlatara tériénd tudatos
felkésziilés tamogatasa,

személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az dnértékelési csoportokba,
torekvés a munkakozOsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakdzosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakzosség
tagjaival,

kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosagoknak az alkalmazottaival, képviselGivel, akiknek egylittmikddése
sziikséges feladatainak ellatasahoz,

részt vesz az ovoda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, dsszegzod véleménye figvelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban.

részt vesz az onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az
intézkedési terv elkészitésében,

Osztdnzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasira. a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziksége az
intézménynek,

szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiilonbozo formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,
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e aszakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony. szakszeri

e szervezi és sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmikodéseket,

e 2 helyi fejlesztési koncepcio ismerete, a pedagogiai program modositasanak
céliranyos vezetése (a nevelés és ismeretbovités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszeriisitése),

e a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenyseég szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa,

e a munkak6zdsség neveld - oktato munkajanak felelos iranyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagégusok modszereire, gyermekekhez valé viszonyulasara,

e jarvanyugyi készenlét idején infokommunikécios eszkozok segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, ovodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszedllitasa, a csaladok szamara készitett segité tartalmak elkészitése €s
elektronikus megosztasa tovabbitdsa a munkakozosség tagjainak.

A szakmai munkakozosség-vezeté részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit €s a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakozosség éves munkajarol szolo irasbeli ertékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellenorzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
» A munkakizosség vezetGje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé. és az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

A kibovitett vezetés tagja a belsoé onértékelési csoport vezetoje

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatisaval. A csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek tényét az ovoda éves
munkaterve rogziti.
Kivalasztasanak szempontjai:

e mindség iranti elkdtelezettség jellemzi,

e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

¢ [KT kompetencidkkal biro,

e pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az ovodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a

megbizas meghosszabbithatd legfeljebb Ot évre.
Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés

lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.
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A belso dnértékelési csoport vezetojének jogai:
e az dvodavezetovel egyetértésben belsd ellenorzési csoport tagjainak megvalasztasa.
o a helyi csoportok munkdjanak ellenorzése.
e a belso ellenorzésben valo részvétel.
Felelossége: felelos a teljes folyamat koordinaldsaért, a dokumentumok elkésziiléséert.
Az onértékelési csoport vezetojének képviseleti joga: Az intézményi dnértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e a belso ellendrzési csoport éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére felt6ltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
o abelsd ellenérzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen

tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetojének tevékenységével kapcesolatos belsé elvaras:

e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

e az aktuilis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse cl,

e a belso ellenorzési feladatok végrehajtasanal javito. fejleszto, segitd szemlélet
jellemezze,

e jarvanyiigyi készenlél idején az vezeto (k) timogatasa az 6voda szakmai
szinvonalanak megtartasaban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi
szintl szabalyozasaban, az elvarasoknak valo megfelelés ellendrzése.

A belsé ellendrzési dnértékelési csoport vezetéjére atruhazott feladatok:

e amindségiranyitasi rendszer mukdodtetése, folyamatos ellenorzése,

e az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

e azigény és elégedettségi felmérés elvégzeése, értekelése,

o a mindségfejlesztéssel dsszefliggod ertékeleések, elemzések készitése,

e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvegzése.
A belso onértékelési csoport vezetje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

Az 6voda, bileséde kozosségei, kapesolataik egymassal és az ovodavezetéssel

Az ovodakozosséget az dvodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviseloik alkotjak. Az ovoda kozosségei (szervezeti egységei). melyek miikodése
utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

e (vodavezetOség,

e nevel6testiilet,

e szakmai munkakdzosségek,
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o nevelo-oktatdo munkat kézvetleniil segitoé alkalmazottak.
e egyeb alkalmazottak,

e gyermekek kozossége.

o sziiloi kdzosség.

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kdzdsség, ezen belil:

e anevelotestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kdzalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felsofoka végzettséggel
rendelkezd. neveld és oktatd munkat kézvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége,

e aszakmai munkakozdsseg,

e aneveldmunkat kozvetleniil segité dajkak, ovodatitkar, pedagogiai
asszisztensdolgozok kozdssége,

Az intézménykiillonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kdzremukodésével a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapesolattartas altalanos szabalya. hogy a kiilonbz6 dontési forumokra, neveldtestileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az dltaluk delegélt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzéstikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykényve mellett a kozalkalmazotti torveny
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel$-oktaté munkat végzd pedagdgus, a tobbi
dolgoz6 a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott/ vagy alkalmazott. Az
alkalmazotti kozésségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott/ vagy
alkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait,
munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakéri leirasaik, valamint a kollektiv
szerzOdés és a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.
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Az alkalmazotti kozdsség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja/alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor gvakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosseg az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testillet szamara kizarolagos intézkedési jog.
amelyet jogszabélyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeri tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatiarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel k6zolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szolo munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakériikkel kapcsolatos feladatok elldtasaban munkarend;iik kialakitasaban iranyado a
munkakéri leiras, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok €s a vélasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonbozo formai vannak. melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgélja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési forumokra, nevel6testiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokényvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség értekezletét az
intézmény vezetdje akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét
érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni,
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A nevelatestiilet

A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatdaskiore

Az intézmeény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben kdzalkalmazotti jogviszony.
munkaviszony keretében pedagogus-munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkez0. neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelétestiilet hatdrozza meg alapvetoen az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
¢€s végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve, a kozalkalmazotti térvény €s annak
végrehajtasi rendelete az életpalyamodell hatdrozza meg és szabalyozza.

A nevelotestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, térvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabélyokban meghatarozott kérdésekben dontési. véleményezo és javaslattevo jogkdrrel

rendelkezik.

A nevelétestiilet mifkodésére vonatkozo dltalinos szabilvok

A nevelotestiilet jogallasat. déntési. véleményezési és javaslatiételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevelotestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagogiai program elfogadasa.

e az SZMSZ elfogadasa,

e az ¢ves munkaterv elfogadasa,

e az 6voda munkajét atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e anevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e a hazirend elfogadésa,

e oOnértékelési program elfogadasa,

* atanfelugyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas lgyek.

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,

o ¢értekezlet,

e cgyéb megbeszélések,

e javaslatot tesznek az ovodaba felvett gyermekek csoportba sorolasardl.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:



e fel évente t6rténo beszamolok.
e aproblémak, javaslatok irasban t6rténé egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

Az intézményi szervezeti egységek és kizosségek és az intézményvezetés jarvanyiigyi
helyzetben torténd egyiittmikodése

Az eljaras lépései:

L. 1épés: Kibovitett intézményvezetdi értekezlet dsszehivasa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének
feladatairdl.

Felelds: ovodavezetd

Résztvevok: Szakmai vezetd. szakmai munkakozosség vezetok,

gyermekvédelmi feleldsdsok

Hatdridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az dvodavezeté indit.

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrél. a dontésrél

feljegyzés készill, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a csoportokba.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokényvhdz) csatolni

sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo

kollégakat és a hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

11. 1épés: A szakmai vezeté, dtruhdzott hatdskériikben az iranyitisa ald tartozo
szervezeli egységet (rész neveldtestiilet) online tdjékoztatjak a vezetdi értekezleten
meghatdrozott és elfogadott eljardsrendrol.

Felelés: Szakmai vezetd

Résztvevok: nevelotestiilet

Hatarido: a vezetoi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivés, melyet az intézményvezetd indit. a vezetéi
tajékoztatasban elhangzott feladatokrol és a hozzaszolasokrol, véleményekrol,
vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni
szitkséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo
kollégakat és a hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, €s a székhelyre
tovabbitani sziitkséges.

111. lépés: A szakmai munkakizosség vezetdk dtruhdzott hatiskorben az irdnyitdsuk
ald tartozd intézményben mitkédd szakmai szervezeteket szervezeti egységeket
(szakmai munkakiozosségeket, online tdjékoztatidk a vezetdi értekezleten
meghatdrozott és elfogadortt eljardsrend feladatairol.

Felelés: szakmai munkakozosség vezetd (a sajat munkacsoportjukban)
Résztvevéok: intézmény szakmai munkakozosségei

Hatarido: a vezetoi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményben miikodé szakmai
munkak6zdsség vezetd indit. A szakmai munkakzosség vezetdi
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tajékoztatasban elhangzott feladatokrol és a hozzaszolasokrol, véleményekrol.
vallalasokrol. déntésekrol emlékezteto feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

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

IV. Ilépés: A Sziildi Szervezet tdjékoztatdsa a bevezetett intézményi eljardsrendrél

Felelos: ovodavezetd

Résztvevok: sziiloi szervezetének vezetoi

Hataridé: a vezet6i értekezlet masodik napnap

Formaja: online meghivas, melvet az 6vodavezeto indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, az elkésziilt, nyomtatott formatumu
feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét,
melyen meg kell jeleniteni a hianyzo sziil6i szervezeti tagok nevét. majd az

elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

V. lépés: Az intézmény vezetdje a tag/telephely altal visszakiildott
feljegvzések/jegyzokonyvek alapjan megszervezi az ellendrzés értekelés feladatait
az atruhazott hataskoérék alapjan. Online tajékoztatja a fenntartot az intézményben
bevezetett eljarasrendrdl és a megvalositas eredményeirdl beszamolot készit.

VI lépés: A nevelétestiilet a jarvinyiigyi készenlét idején a bemutatott eljdrdsrend
alapjdan - az ovodaban hasznalt alkalmazas (Google Meet, MS Teams, Skype stb) -
segitségével gyakorolja minden tovdabbi a munkatervben tervezett véleményezo,

Javaslattevd és dontési jogkaoret.
VIL lépés: Az alkalmazonti testiilet tajékoztatasa a jarvanyiigyi helyzetben torténd

eljarasrend feladatairol

Felelos: a tag/telephely vezetok

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb segitségével. Az
elérhetoség kozalkalmazottankénti nyilvantartasa az 6vodavezeto-
helyettesek feladata.

Hatarido: a vezet6i értekezlet utani nap

A nevelotestiilet nem ruhizhatja it a kovetkezé dontési jogkoreit

Pedagdgiai Program elfogadasa,

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasa.

Hazirend elfogadasa,

az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

az éves beszamolo elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadésa,

onértékelési program elfogadasa,

atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv

elfogadasa.
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A nevelitestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartds formdi és rendje

Az dvoda nevelétestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkivuli

értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az dvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda vezetdje
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelotestiileti értekezletet foglalkozasi idon kivil a
kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil kell dsszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjelélése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldéntéséért, hogy a nevelétestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet elokészitésevel €s lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az Gvoda vezetéje késziti eld.

A neveldtestiilet rendes értekezletei

A nevelétestiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkaterveben
meghatarozott napirenddel és idoponttal az dvoda vezetdje hivja dssze.
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e a Pedagogiai Program,
e a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az dvodai munkara iranyuld atfogo értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
o az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda nevel6testiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e Oszi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
s nevelési évet zaro értekezlet
A vezetd az eloterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelotestiiletnek, dtruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsdgnak, munkakézosségnek. valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl a helyben
szokasos modon.
Az 4t nem ruhdzhato jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapesolodo véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevel6testillet ezt kivetoen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A nevel6testiileti értekezletvonatkozo
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo sziil6i kozosscg
képviseldjét. A vezeld a neveldtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt témarol
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52016 jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda vezetdje a jegyzokonyvi
hatarozatok alapjan (50%+1f0) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végso hatarozatat az
irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkak$zosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet elott, irasos beszamolojat benyijtja az 6voda
vezetdjének. A nevelotestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatisa esetén az
ovodavezetd helyettes latja el. A jegyzokdnyvet a jegyzokonyvvezetd és a nevelotestiilet altal
valasztott két hitelesito irja ala. akiket a nevelotestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1£6)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevel6testiilet egyszerii sz619bbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenloség
keletkezik. a hatarozatot az 6vodavezeto szavazata donti el. A nevelétestiilet dontéseit
hatédrozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
¢és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelotestiileti. alkalmazotti értekezletekrol lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, idot, az értekezlet napirendi pontjait. a jegyzokdnyvvezeto és hitelesitok

nevet,

e ajelenlévok nevét, szamat.

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét.

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszolasat,

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e ahatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzokdnyvet az értekezletet kveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkdnyvet az intézményvezeto, a jegyzoékonyvvezetd és a nevelotestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzité jelenléti ivet.
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatirozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll szo16bbséggel hozza.
Jarvanyiigvi készenlét idején a nevelétestiilet az at nem ruhazhato jogkori neveldtestiileti
dontéshez kapcsolddo véleményét az intézményben egységesen hasznalt
infokommunikacioés alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a jegvzokonyv tartalmazza. A nevelotestiilet ezt
kovetden hozza meg dontését nvilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

Az ovodavezetdé megbizasanal a nyilvanos palyazati eljaras folyaman - amennyiben az
intézmény fenntartéja agv dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a nevel6testiilet és
a szakmai munkako6z0sség véleménvezheti a palydzat szakmai programjat, és a
partnerszervezetek véleménvt nvilvinithatnak a palyazé tamogatasarél.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntart6 az 6vodavezetdt nyilvanos palyazat kiirasa
nélkiil kivanja kinevezni, abban az esetben a nevelétestiilet kétharmados egyetértése

sziikséges (326/20113 (V111.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).
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A belsé kapcesolattartis dltalinos rendje és formai

A nevelétestiilet kiilonbozo kozosségeinek kapesolattartasa az ovodavezetd segitségével e
kozosségek képviseloi utjan valosul meg. A kapesolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések. intézményi gytlések. nyilt napok. fogadoorak.

Ezen forumok idopontjat az évodai munkaterv és a nevelétestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6vodavezetdség az aktualis feladatokrol a nevelGtestiileti szobaban elhelyezett
hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokasos modon) értesiti

a pedagdgusokat.

Jarvanviigvi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo
e neveldtestiileti értekezleteket az dvoda vezetdje
o szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozosség vezeto
e intézményi alkalmazotti értekezleteket az Ovodavezetd
o fogadoorakat az dvodapedagdgusok kezdeményezik

Az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazisok segitségével.

Valamennyi feladatellatasi hely neveléi szobdjaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhet6k a kovetkezo dokumentumok:
e éves munkaterv,
e havi feladatterv,
e cgyéb fontos informaciokat tartalmazo adathordozok.

Az dvodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kitelezettségei:

e az ovodavezetdségi lilések utan tdjékoztatjak az iranyitasuk ala tartozo
pedagdgusokat, technikai dolgozokat az tilés 6ket érintd dontéseirol,
hatarozatairol,

e aziranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az dvodavezetd és az Gvodavezetoség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény €ves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférheté modon a neveldi szobaban (helyben szokasos mdédon) kell
kihelyezni az érintettek szamara. (a kapesolattartas helyszineit valamennyi esetben az
intézmény biztositja.)

A belso kapcesolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbozo dontési forumokra,
nevelétestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegdlt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
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Javaslattevé jogkorrel rendelkez6 kdzdsséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kézvetlen felettese a vezeto.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 4 {6

Heti munkaidé: 40 éra

Heti kitelezé éraszam: 40 oraaz Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagégusra
vonatkozik

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

e neveléssel-oktatissal lekotott munkaidé: 32 éra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd
fennmarado részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyeéb pedagogiai feladatok. a nevelotestiilet munkdjaban valo részvétel,
gvakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el az
ovodapedagdgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaideje a teljes
munkaideje hatvandt szazaléka, 26 ora
Délelotti beosztds:
Hétfotol- csiitortokig: 7-13:30-ig.
Pénteken a kotelezod draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
Elbzetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyezietés alapjan az évodapedagdgusok kdzott
valtakozva keriil sor a reggel 7-7:30 ora kozotti ligyeletre / hetenkénti valtasban /.
Délutani beosztas:
HE6161- csiitortokig: 10-16:30-ig.
A dé€lutani tgyeletet tarté 6vodapedagogus: 16:30-17-ig dolgozik,
Szintén heti valtasban.
Pénteken a kotelezo oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.
Az intézmény a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
Ovodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagégusonként és csoportonként dsszesen napi két ora

atfedési idovel.

AZ OVODAPEDAGOGUSOK FELADATA
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon til:

e felkészill a foglalkozasok megtartaséra, elvégzi az elokészitésiikkel kapesolatos
pedagogiai feladatokat,

® azérvenyes intézményi pedagdgiai programnak, a munkak6zosség vezetok
irdnymutatdsainak megfeleloen. felelosséggel és 6nalloan, sajat modszerei €s a
munkakozdsség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezet6 altal augusztus 30-ig
Jjovahagyott - litemterve szerint nevel,

e az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kételezben elvégzi,

e szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelotestiilet altal elfogadott Gtemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

e minden nevelési év elso sziil6i értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek
értekelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,



menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az ovoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az Ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6voddban miitkodo szociilis segitovel és az 6voda
gvermekvédelmi koordinatoraval, megbizottjaval.

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz szikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciét jelenti a feladattal megbizott vezetonek.

csoportjaban mitk6dteti a veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténo nevelkedésének elosegitése, veszélyeztetettségénck megeldzése €s
megszintetése érdekében.

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képesseéget
folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfelelden alkalmazza,

onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

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

szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervezé munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kévethetéek,
megvaldsithatoak és realisak,

vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) elldtja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség clhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az ovodaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges €letmdd alakitasa, az
érzelmi, az erkdlcsi és az értékorientalt k6z0sségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesziés és nevelés megsegitése a szokasostol eltéré formaban. tobbnyire
informéciotechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkdzok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara €s €ves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagdgiai Program, Munkaterv, vezetoi utasitasok. és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,



a szUlok szamara, a gyermek személyiségét. érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetoségeket.
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikacios eszk6zok hasznalataval online nyidjtsanak segitséget és
tamogatast a szilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel
— Jeldlje meg azokat az interneten elérheté informacioforrasokat is, amelyeken a
sziilok a kozds €s élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)

A DMINISZTRATIV TEENDOK ELLATASA:

e kétévente onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzoen.
neveldmunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedo és a fejleszthet6 teriiletek
meghatarozasaval a pedagoguskompetenciakhoz kapcsol6do altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan,

o az Ovodavezetovel egyeztetve két évre szolo egyéni dnfejlesziési terv készitése,

o a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

o a gyermekek hidnyzasainak igazolasara szolo bizonylatok dokumentalasa,

e agyermek fejlodését nyomon kiveté dokumenticio vezetése, mely tartalmazza a
gyvermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelni,
erkolesi s értelmi fejlodésével kapesolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden.

e améréesek adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevilasanak értékelése,

e azintézményvezetés vagy a munkakozosség-vezeld kérésére szociometriai,
pedagégiai felméresek elvégzése és Gsszegzése,

e statisztikak hataridore torténd elkészitése,

e a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

e sziiloi értekezleteken jegyzokonyvet készit.

o sziil6i tdjékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatardl,

o sziiloi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé
kérelemhez, a tankdtelezettség halasztasa céljabol.

A PEDAGOGUS TEVEKENYSEGEVEL SZEMBEN TAMASZ TOTT BELSO ELVARASOK

]

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

viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudd,

korrekt és korszerl szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony. magabiztos
és sikeres mikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem véro) és segitséget felajanlo viselkedés,

53



nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikdcios képesseg,

viselkedésére jellemzé a belsd meggy6zodésbol szarmazo humanitas €s
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsagdnak megfelel6 szakmai képzések elveégzésere.
felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkdzdket, az
eszkdz- és felszerelési jegyzékében szereplo eszkgzoket — ismeri, kritikusan értékeli €s
megfeleloen hasznalja.

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

kihasznalja a tananyag kinalta bels6 és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulsi tevékenységeken beliil megvalosithato koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmikodésre,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleloen,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelelo stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialds elvét,

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

realisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmad
megvalositdsat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

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

céljainak megfeleléen, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilénbdzo
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzésel, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertek.
pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek el6segitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkaja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleloen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyiittmiikddés soran hasznélja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilénbsz6 infokommunikacios alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

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

képes magat mind szoban, mind irasban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznilat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség),
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e ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényezo6it meghatarozo gyermekek,
pedagdogusok. sziilok ériékrendjét, hagyomanyos és korszert taneszkozoket.
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrol hospitalasi
naplot készit,

e akoryezeti valtozasokhoz igazodo képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tamogatasa a belso tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakari leirasban, illetve az 6voda belso szabélyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltdr szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.
Beszamolisi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a

neveldtestiiletnek.

Kisgyermekneveld, bolesédei dajka.

Létszam: 1+1 fo
Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 8 ora

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezeto gvakorolja. A "sajat gondozond" —
rendszer a személyi allandoséag elvén nyugszik a bolesédei csoportban. A csoport
gyermekeinek egy része /7 gyermek/ tartozik egy gondozdndhoz. A gondozas— nevelés
mellett ¢ kiséri figyelemmel a gyermek fejlodését. vezeti a feljegyzéseket, torzslapjat,
naplojat, O tartja szamon az Gjabb fejlédési allomasokat. A "sajat gondozoné"- rendszerben
tobb figyelem jut minden gyermekre, szdmon lehet tartani a gyermekek egyéni igényeit,
problémait. szokasait, elsosorban a "sajat" gondozondé segiti at 6ket a bélesodei élet soran

adodo nehézségeken.
A nevelémunkit kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet$ gvakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkdrrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvoda pedagogus.

Ovodai Dajkdk

A csoportban dolgoz6 dajkék kapcsolattartasat az 6vodavezeto - helyettes és a dajkak
képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrol
feljegyzés késziil. A csoportban dolgozo 6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési
idoszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegito, részére atadhatd informaciokrol.
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Létszam: 2 {6

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaido beosztasa:
Délelott: 7:30-15:30-ig,

Délutan: 9-17-ig

Feladata:

biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremikddik a
gyermek egész napi gondozésdban; a kormyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kérnyezetgondozasi és baleset-megelézési teendoket;
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,
a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa - baleset és fertozésveszély elkeriilése,
munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vonok iranyitasa mellett
SZervezi €s vegzi,
segit a gvermekek gondozéasaban, dltéztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban,
az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gvermekek jelének figyelembevételével,
a terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elott,
a jaték- és egyéb tevékenységekhez szitkséges eszkdzok elokészitésében
kozremiikodik. az 6vond Gtmutatasait kdvetve,
a gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltézoben.,
segiti a neveldmunkat. a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
sétak, kirandulasok alkalmaval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napkézben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, dpolja. amig a sziil6 érte nem jon.
a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,
A HACCP eldirasait betartja, kotelezo vizsgakon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedo fertotlenito takaritast kell elvégezni a munkakéri
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlé és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése: -
- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyeb
butorok vegyszeres tisztitasara,

- padlo és jatszoszonyegek, egy€b textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, Uvegfeliiletek tisztitdsara,

- személgylijtok tisztitasara, fertotlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara,

- pokhalok eltavolitasara;
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o a fertétlenitd nagytakaritas elvégzése soran figvelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigvi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

o atakaritast. fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
cpeszséget ne veszélveztesse,

o zart térben a korokozok koncentraciojanak csokkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szelloztetésre,

o az ovodaban haszndlt jatékok, sporteszk0z0k, jatszotén eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megdorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyvakoribb fertotlenitéssel,

o agyermekek altal hasznalt edények, evoeszkdzok. poharak. talcak megfeleld
hatasfoku fertdtlenité mosogatasa, a tiszta evoeszkzok, poharak, tanyérok.
talcak cseppfertézéstol védett tarolasa. az evoeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o a kenyérkosarak tisztitasa. a benniik elhelyezett kendok cseréje minden
hasznalatot kévetoen,

o atextilidk gépi Gton 6rténd fertdtlenité mosasa.

Szakmai kévetelmények

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval. kommunikacios €s
beszédmintajaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket. a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokal
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gvermekekrd] a sziiloknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelott dolgozo. két egymas mellett levo
csoport cllatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo, hasonlé feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben 11-13-ig sajdt csoportjukban végzik
feladataikat. Muszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az 6vodavezetd engedélyével

lehet végrehajtani.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, tovdbba a csoport
textiliaival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
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Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda vezetoje gyakorolja. A nevelotestiilettol és a
dajkék kozosségétol elkiilontilt feladattal rendelkezé kizalkalmazott, akinek feladata
elsésorban az intézmény adminisztracios adat €s iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerii mikddést szolgald feltételek biztositdsa a vezeto egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik. K&zvetlen felettese az 6vodavezeto.
Létszam 1 {6
Ovodatitkir munkaid6 beosztasa:
e 6:30-14:30-ig tart.
Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat,
o felelosséggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fuzetet, a
szakmai anyagok nyilvantartdsat,
o elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezeés elokészitést stb.,
e az 6vodara érvényes rendeleteket. utasitasokat betiirendes mutatéba bejegyzi.
e clokésziti a vezetd részére a felvétellel. kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvéantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
e a baleseti jelentéscket a vezetd utasitésa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,
e avezetd ulasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti,
o végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hataridd
betartasat,
e vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,
e gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizheté allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
e aszemélyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan,
e irattari selejtezést végez,
e avezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,
o kozremikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben,
o ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése, a befolyt Gsszeget a szabdlyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfeleléen kezel
o kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6do adminisztraciot,
e az dvodavezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Gsszegii beszerzéseket az
ellatméanybol, a rovatot pontosan elszamolja,
e gazdalkodik az ellatméannyal,
o készpénzelbleget vezetdi utasitisra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,
o jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodavezeto Gtmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,
e vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.



Felelossége kiterjed:
e amunkakori leirasban talalhato feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére.
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetoleg anyagi felelosségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e atéritési dijak kezelésére
e az ligyiratok vezetésének kezelésére.

Konyhai dolgozo

Létszam:2 {6
Jogallasa:

e felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezeté gyakorolja,

e kozvetlen felettese az élelmezésvezetod
A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a konyhai dolgozo részben 6nallo
munkaval. részben az dvodavezetd, ovodavezeto-helyettes iranymutatasa alapjan vegzi.
Munkaidé beosztiasa: napi 8 éra, az intézmény aktualis igénye szerint.
Munkaidejét — feladatatol fliggéen — elézetes megbeszélés alapjan, a munkakdri leirasban
régzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmeény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezo, kivetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:
e agyermekek szamdra kiszallitott ételt szakszerten atveszi az ételszallitotol,
ellendrzi a mennyiséget és a minoséget. eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,
e az ételt elokésziti, porciozza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelden.
e anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért.
e koteles az dvodavezetdnek jelezni. ha az 4ltala hasznalt eszk6z6kon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igénylo allapotot észlel.
Tevékenységét jo munkaszervezessel, ésszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét. ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eloirasok:
e élelmiszerekrdl sz6lo jogszabalyok,
e kizegeészségligyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl szolo jogszabalyok ismerete, betartdsa.



Az étkeztetéssel kapcesolatos feladatok:

e segit a tizorai. uzsonna elkészitésében, ha sziikséges. megfeleld helyszinre
szallitja,

e az Ovodavezetd utasitasa szerint kozremiikodik az étel talalasaban,

e akonyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja,

e az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld

hofokon tartja,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

Fokozottan tigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertotlenitéscre.
A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kbrnyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfelelo szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertotlenitéssel.

Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimolcsok alapos folyovizes lemosasa.

A gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertdtlenité mosogatasa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evoeszkozoket
poharakat, tanyérokat, talcakat cseppfert6zéstol védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

e a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

e munka kézben viseli az eldirt munka-, illetve védéruhat.

e szigorian betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat: a munka
megkezdése elott, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezodhetett,
kiteles kezét tisztara mosni és fertdtleniteni,

e naponta, az ¢tkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat. padlot
fertotlenitos lemosassal tisztitja meg.

e hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, Kitisztitja a hlitészekrényeket stb.

Felelossége Kiterjed:

a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

kételes az irodaban talalhato  Hiba bejelentofiizetbe™ beirni. ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,
munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valo gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezetd-helyettes felé.
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A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a kdznevelési torvény és a 20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelotestiiletet azokrol az tigyekrél,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevel6testiilet jogkdrébe tartozé feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat
ellatasara, annak idétartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat. hataskorét, a nevelotestiilet elvarasat, a beszamolas formdjat. a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelotestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mitkodé bizottsagot/kat,
(szakmai munkakdzosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevelétestiilet
megbizasabol eljar. A vezetok a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak a
nevelotestiiletet az atruhazott hataskdrben kifejtett tevékenységrol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhizdsira alapjan a nevelotestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkakozosség,

o belso dnértékelési csoport,

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhato a
pedagogiai program. a szervezeti és mikodési szabalyzat €s a hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzékonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben veégzett
munkajarol irasban kell elkésziteni tajékoztato beszamoldjat a neveldtestiilet részére, a
megallapodasi jegyz6kényv eldirdsa szerinti idépont(ok)ban és modon. A jegyzdkdnyvet és
az Irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevelotestiilet feladatkérébe tartozo iligyek
atruhdzasardl a nevelotestiilet nyilt szavazassal, egyszert szotébbséggel dont. Az atruhéazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az €ves

beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.
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A nevelotestiilet atruhdzott jogkorének gvakorléi: az 6vodapedagégusok szakmai
munkakozossége

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A munkakozdsség szakmai
¢és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben foly6 nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez. ellenorzéséhez. A szakmai munkak6zosség munkajat
munkak6zdsség vezeté iranyitja. A szakmai munkakozosség vezetojének. tagjainak nevét. a
tevékenység iranyat nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozdsségek az Ovoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan dsszeéllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapesolatot tartanak az
dvodavezetdvel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkaéjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveld
testiiletet. A szakmai koncepcidt igénylé kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolodo munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség
vezetok, a vezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy emailben is

torténhet.

A szakmai munkakozosség tevékenysége

A nevelétestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakézosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyo neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznalasara,
e tamogatja a palvakezdo pedagdgusok munkajat,
e segiti a kiillonboz6 programok elkészitését, szitkség szerint annak
feliillvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosseég szerepe, feladatai

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

e a munkakdzosség vezetojének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetojének a munkakozosseég-vezetd személyére.

e aszakmai munkakozOsségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve,
valamint az adott kozdsség tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy nevelési évre
sz016 munkaterv szerint tevékenykednek,

e szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkadjdt, részt vesznek az ovodai
neveld-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszerisités).

e tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabélyi ismeretekrol.



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

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket. és mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek.

javaslatot tesznek az dvoda szervezeti egységei kozotti egyiittmikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben.
palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonbozo szintli 6vodai rendezvények, tinnepélyek. projektek. tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

keriileti versenyekre torténé felkészitésben, az azokon térténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el.

részt vesznek a szakmai munka belso ellenérzésében,

kozremiikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok. a szabadidd hasznos
eltoltésével dsszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos
szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
Onképzéschez,

kozremiikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellenérzésének
feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

segitséget nyujtanak a munkak$zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziil6 elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakozosségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tébbi 6vodai szakmai munkakdzosséggel és részt
vesznek a kertileti munkakozosségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

Javaslat a munkakoz0sség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnyijtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz €és a kiilonleges banasmodot igénylo sajatos nevelési igényii,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzetétele a testiiletben,

egyiittmiikodés az intézményben miitkodo szakemberekkel: pszicholégus,
gyogypedagogus, szocidlis segitd.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkijinak segitésében
Feladatai:

a munkakozosség témajaban kozos tervezo. elemzo. értékeld tevékenység,
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kizos szervezése,
a szakirodalom figyelemmel kisérése. az j mddszerek felkutatasa, gyakorlatba tortén6

integralasa,
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e amunkakozdsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa. a
megjelend Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

e apalyazati lehetéségek figyelemmel Kisérése. megirasa. sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

e aszakmai munkakozosség tagja és vezetoje a belso értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet. ha koznevelési szakértéként nem jarhat el; a szakmai
munkakozosség-az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak nevelo-oktaté munkajanak szakmai segitéserol.

A szakmai munkakizosség felelossége, munkajukkal szembeni elvards, hogy a szakmai
innovaciok 6sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonkent a
munkakozdsség tevékenységérol,
e irashan beszamold. osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmitkodés formai és a kapesolattartas rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozosségekben folyé munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagbgiai munka dsszehangolasénak, az egységes mikodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az ovodavezetdséggel €s egymassal az
dvodai munkaterv, a munkakdzosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok
és mas elemzések, jelentések Osszeallitasival kapesolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az dvodavezetdség altal kiadott — feladat
teljesitést érinté valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultaciok,

o adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e kibdvitett Gvodavezetdség iilései,

e havi nevelotestiileti munkaértekezletek,

e avezetdk és a pedagogusok teljesitményériékelésével, az orszagos
szakmai-pedagogiai ellenérzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard
anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevelotestiileti értekezletek,

e ¢Ovodai, intézményi és keriileti szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezo éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok

elvégzése online torténik.
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A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

irasbeli beszamolo. 6sszefoglald elemzés. értékelés, készitése a nevelétestiilet szamdra az
éves feladatterv teljesitésérol, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktatd
munkajanak szakmai ¢€s technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérol, a
bevezetett 0j innovacidkrdl, palyazatokrol. az ellenorzés eredményeirdl. a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az dsszegzo értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erGsségekre és a fejlesztheto teriiletekre.

A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az onértékelési csoport

Az 6voda vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre sz0lo onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges eréforrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordinalasat végzo 4
{6 létszamu csoportot.

A csoport vezetdjét és tagjait az dvoda vezetdje jelsli ki. hatarozott idére.

Az onértékelési csoporttagok feladata

o A pedagogusok felkészitése az onértekelési folyamatra,

e az intézmeényi dokumentumok eés a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

e az onértekelés elokészitése, megtervezese az éves munkatervben vald rogzitése,

e apedagogusok €s a partnerek tajékoztatasa.

e akollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitdsdba, melyhez éves dnértékelési terv
készitése,

e aneveldtestiileti mihelymunkak koordinalasa.

e az dnértckelés mindségbiztositasarol valo gondoskodas.

e adatgyiijtés (foglalkozaslatogatas. dokumentumelemzés. interjuk felvétele, kérdoives
felméréshez adatrogzités),

e anevelotestiilet tajékoztatasa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatdrdl, a sziikséges eroforrasokrol és az elvart eredményekrol,

e az intézményi, a vezetoi €s a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazasa a
neveldtestiilet bevonasaval 0sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagoégiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatasi Hivatal dltal tAmogatott feliileten az énértékelés soran megszerzett
tapasztalatok régzitése a kiils6 szakértok szamara.

Az onértékelési csoport felelossége, hogy kzremikodik:
e az intézményi elvardsrendszer meghatarozédsaban,

e az adatgyijtéshez sziikséges kérdések. interjuk dsszeéllitasaban,
e az éves terv és az Ot éves program elkészitésében,
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e az aktualisan érintett kollégak tdjékoztatasaban,
o az értékelésbe bevont kollégéak felkészitésében, feladatmegosztasban,
e az OH informatikai tamogato feliiletének kezelésében.

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

Jrasbeli beszamold, osszetoglalo elemzés, értékelés. készitése a nevelotestilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérol. a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel-oktato
munkéjanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett 6nértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok. vezetok és intézményi onértékelések
osszegzését. Az osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az ersségekre és a

fejlesztheto teriiletekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapesolatos belso elvaras

e Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

e mindségiigyi ..eléélet”: mindségiigyi munkacsoportban t6rténé feladatvallalas,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, onképzés).

e jogszabalyi kdrmyezet ismerete,

e informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban,

o tbrekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésere,

e munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakézosség tagjaival
o szakmai informacioaramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkakozosség

kozott,
e a pedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - tuddsmegosztassal

torténd segitségnyujtas.

Kapcsolattartas rendje

o Az dnértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda
éves munkatervének.

e A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

e A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

o Irasban beszamolo. dsszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesziési folyamatrol.

o A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, k6zos
javaslatok megfogalmazasa.

o Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.
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Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai
Az intézményegységek Kkozotti kapcsolattartis megvalosul:
e mindennapos szobeli kapesolattartas formajaban,
e heti vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval.
e oOvodavezetoségi tiléseken és munkaértekezleteken valo részvétel (havi
rendszerességgel, illetve sziikség szerint) révén,
e szakmai munkakozosségek munkamegbeszéléser (hospitalasok. vitaforum,
gyvakomnoki felkészités. mithelymunka stb.) soran.
e az 6vodai munkatervben szerepl6 nevelGtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferenciakon, rendezvényeken, programokon,
e a feladatok elvégzésének hatarid6jétél fliggoen valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,
e problémamegoldd forumokon, esetmegbeszéléseken valé részvétele révén,
e az dvodai bemutato foglalkozasokon térténd kézremiikdésben,
e jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzZMSz-ben szabalyozott eljarasnak

megfeleloen.

A kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely a szakmai és gazdasagi
teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, Skype-on, emailen (a
helyi valosagnak megfelelden) 16rténd megbeszélés a jellemzd. Jarvanyiigyi készenlét idején
az intézmény egészére vonatkozo infokommunikacios eszkozon (Google Drive, Google Meet,
MS Teams, ZOOM stb.)

Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6z6s munka, az intézményi koordinalt,
egyseges feladatellatas biztositékai. Az 6vodavezetés tagjai minden kozos feladatot k6zosen
végeznek el.

A nevelotestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben zajlo pedagogiai
munkardl. Az ovodai dokumentumokat kézésen hozzak létre. A munkakozosségek, értékelési
csoport kozos feladatai a biztositékai ennek.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és {6 problémairdl beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyd munkarol.

Az 6vodavezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

e Azegyes vezetdi dontéseinél. illetve vezeloi jogkorében eljarva a bélesddei
intézmeényt, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy
az ovodaban és a bolcsédében az oktatd-neveldé munka zavartalanul, a
munkarendnek és az éves munkatervnek megfelelen zajlodjon.
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A bélesode szakmai vezetdje kiteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapesolatos fontos
eseményt, koriilményt. tényt idoben jelezni az dvodavezetonek.

A nevelomunkat kozvetleniil segitok - kiilsé kapcsolatok

Logopédus, utazé gyégypedagégus: MUNKALTATOJA: A LENGYELTOTI PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALAT BALATONLELLEI TAGINTEZMENYE.

Feladata:
o asziiloi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok

orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
o egyiittmiitkddés a gyermek 6vongjével, az 6voda pszichologusaval, a szocialis
segitdvel,
e kapcsolattartds az 6voda vezetdjével.
e afoglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,
e sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartdsa.
o az INYR vezetése,
e sziiloi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyijtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén Gsszegzo értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza, melyet az
6voda vezetdjének megkiild. Szakmai ellendrzését a munkaltatdja dltala megbizott személy
végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacio révén, a
foglalkozasokon résztvevo gyerekek fejlodését vizsgaljak.

A szocialis segitovel valo egyiittmiikidés formai, intézményi feladatok

A szocialis segitd munkaltatdja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az dvodai szocialis segitéi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nygjtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segito tevékenyseg.

Feladata:
e agvermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremikddés.

o szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

o egészségfejlesziésben valod kézremitkodés,

e prevencio,

o résztvevoje a gyermekvédelmi jelzorendszer milkddtetésének,

e életvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.
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Az egyiittmikodés formai, intézményi feladatok:

e az ovodai szocialis koordinator és az ovodai szocialis segité pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

o az Ovodai gyermekvédelmi felelds €s az 6vodai szocialis segité kapcesolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e azintézmény gvermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitovel.

e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése.

e pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl.

e aszocialis segitd intézményi szintii munkajanak koordinalasa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

e agyermek és ifjusagvédelmi feladatok kdzos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveloi értekezlet, sziil6i értekezlet, munkakszosségi foglalkozasokon valé részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogadooran valé részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozds mikodtetése,

o aveszélyeztetettségrdl sz016 jelzés koordinativ. adminisztrativ feladatainak k6zos
elvégzése a szakszeri eljarasi szabalyok betartasaval,

e aszocidlis segitd részvételének tdmogatasa az 6voda munkatervében szereplo
egészségfejlesztési feladatokban,

e aszocialis segitd részvételének tdmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

e Ovodai gyermekvédelmi team mitkddtetése kiillonbozo szakemberek bevonasaval
(rendér, orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelos, pszichologus,
fejlesztopedagogus),

e egyiittmikodés a kozpont altal folytatott nyomon koévetés feladataiban.

o kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocialis segitd intézményben valé tartézkoddsanak, elérhetéségénck, fogadoorijinak
helye és idopontja az 6voda hirdetétablijin megtalilhato.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belso ellenorzésének rendszere atfogja az 6vodai nevelé-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idoben t6rténd feltarasat. mutasson ra a hidnyossagok
potlasara. erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozz4 a j6 modszerek
népszerusitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belsé ellenorzés szervezése
A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az dvoda vezetdje

felelos. Az ellendrzéseket, méréseket az ellenérzést végzok litemezik a pedagogiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elore értesitik az ellenérzésre keriil6 teriiletek
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feleldseit. hogy azok a munkat elokészithessék. segithessenek. A bejelentett ellenorzesek
mellett alkalomszeriien. illetve az ellenérzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellenérzésre. Az ellendrzések az 6voda onértékelési €s a hozza kapcsolodo
értékelési szabalyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkdrokhoz kapesolodo kompetenciak évenkénti vizsgalataval valosulnak meg
ovodankban az éves ellenorzési terv alapjan, melyet az intézmény €ves munkaterve tartalmaz.
Az ellendrzésért felelds vezet6k munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda vezetoje felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda dnértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza.

Az ellenorzési tervben nem szereplo. rendkiviili ellenorzésrol az ovoda vezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl szolo beszamolokat évente értékeljiik.

A belsé ellendrzés altalianos kivetelményei

Az intézmény belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgdljak, hogy az
ellentrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapveto kovetelmény. hogy az:

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

o legyen a fegyvelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeménvezéseket, ugvanakkor kelld idoben jelezze az
intézmény miik6dése soran felmeriilo megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilo
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetoi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibak, hianyossagok. szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellenorzést végzok kire

A belso ellendrzést a kivetkezo személyek végzik:
e Ovodavezetd
e oOvodavezetd helyettese
o munkakdzosseg-vezetok,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van. egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az dvodavezeté felé.
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Az ellenorzés formai

foglalkozas ellendrzés,
beszamoltatas,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések.
helyszini ellenorzések.
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A pedagégus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovoda pedagogusok:

e az ¢voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valo részvétel,

e a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok
lebonyolitdsaban térténd kozremiikodés,

e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

e kiillon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

o a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel.

Munkakozosség-vezetik:

e az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo koordinacios
munkavégzés,

e online foglalkozdsok szervezése, lebonyolitdsa, a kollégdk online tamogatasa,

e avaltozatos programokat biztosito munkakozosségi munkatervek osszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

e bemutatok. sziiléi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

e versenyek szervezése €s lebonyolitasaban valo részvétel,

e folyamatos kapcsolattartas biztositasa az ovodavezetés és a munkakozosségi tagok
kozott,

e foglalkozasi tervek. fejlesztési tervek ellendrzése,

e a munkakozosséghez tartozo kollégdk szakmai munkavégzésének ellenorzése

(foglalkozaslatogatasok).

Bels6 ellendrzési szabalyzat

Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az. hogy segitse az intézmény vezetését,
e adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
e utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
e a belso tartalékok feltarasaban,
e a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megelézésében,
e a belso rend és fegyelem megszilarditasaban,
e atakarékossag érvényesitésében.
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Helyszini ellenorzés

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

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e anyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenorzés. ami lehet
tételes, leird. probaszeri és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulo ellenérzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
e egvéb ellenorzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,

beszélgetés, mélyinterju stb.).
Az intézményi belsé ellenorzések tipusai és gyakorisaga
Az un. komplex (dtfogo) ellenorzés
Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,

komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat. illetve azok

Osszhangjéat.

A célellenorzés

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

A témaellenorzés

Ezen ellen6rzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontalis) nem teljes kori ellenérzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfelel6 intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti. illetve

alkalom szerinti.
Az utoellenorzés
Ezen ellentrzési forma egy korabban lefolytatott ellenorzés alapjan tett intézkedések

veégrehajtasanak, illetve eredmeényeinek feliilvizsgalata a kévetkezo esedékes ellenorzést

megelozden vagy annak keretében.
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Az intézményi belsé ellendrzés 6 teriiletei és a vezeték egyes ellenérzési feladatai

FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen beliili belso ellendrzési rendszer kialakitasaért. szabalyozottsagaert s
hatékony mikodéséért az dvodavezetd felelds.
A belso ellenérzés elemei:

o a vezetdl belso ellendrzés,

o amunkafolyamatba épitett ellenorzés.

O az eseti megbizasos belso ellendrzés.

e A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
o a neveld-oktatd tevékenység ellendrzése,
o a vezetoi belso ellenorzés,
o munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.

A nevelé-oktato tevékenység ellenorzése

o apedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenorzése. a
pedagogusok ezzel kapesolatos tevékenységének vizsgalata,

e aneveldi-oktatol munka tartalmanak és szinvonalanak az 6vodavezetoség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan toréno ellenorzése.

e agyermekek eredményének felmérése, ertékelése,

e ataniigyi dokumentumok folyamatos. szabalyszer( vezetésének ellenorzése,

e aszakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan végzett munkaja

eredményességének vizsgalata, tovibba a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak,

berendezéseinek szabalyszeri hasznalata.

A vezetor belsd ellenérzés

A vezetdk iranyito tevékenységik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:
e az dvodavezetdi dontések végrehajtasaval kapesolatos szakmai €s mas jellegi

informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egy¢b
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellenorzés jelentéseinek

felhasznalasa,
o a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenorzés.
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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:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenorzésre kertiljenek,
o a hibdk, kedvezotlen jelenségek kell6 idoben észrevehetok, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek,
¢ amunkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
o az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtas minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellendrzési feladatai

Az dvedavezetoség és a szakmai munkakédzosség-vezetok dltalinos ellendorzési feladatai

Az intézmeény minden vezetdjének kotelessége. hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellenorzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen elozetes terv és
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellenérizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel. felsobb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

Az ovodavezetiség és a szakmai munkak6zosség-vezetok egyéh ellenorzési feladatai

Ellenérzési feladataik Kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott
pedagogusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek,
ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsoé szabalyzatokban. vezet6i utasitasokban.
valamint a munkakéri leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek,

e amunkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellenérzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

e adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére. a munkaerovel, az anyagi és
pénziigvi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére,

e az dvodavezeto-helyettesek, a tag- székhely dvoda vezetdi felelosek a kozvetlen
iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységeknél a neveld-oktaté munka eredményes
megszervezéseert,
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o ellenorzési joguk és kotelességiik az ovodavezetd tartds tavolléte esetén az intézmeny

egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

A pedagogusok munkdjinak ellenorzése

Az ellendrzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

e akollégdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

e munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,

e az esetleges hibak korrigdlasa, a pozitivumok megerositése,

e a folyamatos fejlodés, képzés és onkepzes biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékelésének
formai. szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapulé rendszert

alkossanak.

Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkakozasségek Munkakozosség vezetdk
Nevelési tervek. . :
. e . b.! . S Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember foglalkozasi iitemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellendrzése
Egvéni foglalkozasi tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok Eye,m 'o?, . ozasf e,ne Az elkésziilt tervek ellendrzése.
elkészitése, ellendrzése
Foglalkoza F s
November ,OE ? ,0 as Bemutatok ,oglalk,ozaf»
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellenbrzése Féléves beszamolok
— Foglalkozas Szakmai tovdbbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
- Foglalkozas Munkakori leirdasok, egyéb
Aprilis , ; o
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
: Kirandula T
Majus Ev végi felmérések rndhilfisak prograniass
ellendrzése
ST PITY ko 0
G . L Javaslatok a kovetkezd ¥ xRSl . e'szamolol.\_ O?S?CS[ >
Junius Ev végi beszamolok 5 o felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéschez i
elkészitése

Az ellenérzés litemtervében szereplé idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetoség elére kiadott szempontok alapjan

tortenik.
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Folyamatosan ellenirzés teriiletei:
e amunkafegyelem (munkakezdés. ligyelet. szakszeri foglalkozdsvezetés stb.),

e a gyermekekkel vald kapcsolattartas,
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,
e acsoportszobak ¢s egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.

Vezetoi felelosség

Az intézmény belso kontroll rendszerének kialakitasaért és mikddtetéséért az dvoda vezetdje
a felelds, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti mddszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e belso kontrollrendszer,

e ellendrzési nyomvonal,

e szervezeli integritast sérté események kezelésének eljarasrendie,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informacios és kommunikacios rendszer,

® monitoring.
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4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf61o] péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti {innepek miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen

alakul.

Az dvoda lizemeltetése a Latranyi Intézmény Tarsulasi Tanacs altal meghatarozott nyari €s
téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmeny:

e nyvari zarva tartasanak idopontjarol legkésobb februar 15-1g

e téli zarva tartasanak idépontjardl november 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkozo sziiloi igényeket
irasban - a zarva tartas elott 10 nappal - az dvodatitkarak kell Gsszegyiijtenie és tovabbitani

az Ovoda vezetdje felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-13 drdig a hivatalos
tgyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi ido napi 10 o6ra, reggel 7 ératol-du 17 oraig.
Az ovoda vezetdjével tortént elozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettd] eltérd idében
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogado ora is tarthato.

Az Ugyelet reggel 7-7:30-ig, ill. délutan 16:30-17 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7. drdra érkezd ovodapedagogus nyitja és délutan a
munkarend szerinti 17 orakor ovodapedagogus dolgozo zarja.

A személyre szol6 munkaido beosztas az adott nevelési évre szolo munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak 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:
o anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

80



e a sziinetek idotartamat,

e anemzeti €s Ovodai tinnepek megiinneplésének idépontjat.

o az elore tervezhetd neveldtestiileti értekezletek. sziiloi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat.

e az intézmény bemutatkozasat szolgalod pedagdgiai céli Gvodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjardl az els6 sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell
fuggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kizzétételi listajaban meg kell
Jeleniteni. A megvalosulas ellenorzéséért az 6vodavezeté a felelds.

Jarvinyiigyi készenlét idején a miikddés rendjének viltoztatasarél a sziiloi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.

Felelos: évodavezeto.

A vezeték intézményben valé benntartozkodasinak rendje

Az 6voda zavartalan miikodésé¢hez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint

keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztds megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezé oraszama: 12 ora
Intézményvezetd he[yel;e.s' Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezé draszama:32 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem minésiilé szabadsag, betegség. hianyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybees6é munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, tigy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljami.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6. vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:
- vezetdi,
- vezetd-hel yettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmuvé valik, hogy
o) az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni. a veze16i feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia,
f) az intézményvezet6 helyettese a sziikséges. vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
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tudja ellatni. az intézményvezeté helyettesi teladatokat a leghosszabb szolgdiati ididvel
rendelkezd szakmai munkakdzisség vezetonek kell ellania.

x) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért pedagogus jogosult ellami és intézkedni.

A vezetd. illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eloirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett. csak olyan digyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly. illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezeto teljes jogkdrébe utalt tigyekben

nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozdnak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleloen elokészitse. tovabba kotelezd ordjanak letelte utani 10
perchen az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. 4 pedagogus
havonta koteles nyilvantartani kételezé ordjan feliili munkaidejét az évoda belsé haszndlatra
elkészitett nyomtatvanydan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(iinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagogus a kételezd orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az ovodavezeto
a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozo a munkébaol valo rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal el6bb, de legkésobb az adott
munkanapon 7 éréaig koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az dvoda alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaid6beosztasat az ovoda vezetdjének elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az Nkt, tovabba a jarvanyligyi készenlétet szabalyozo
Kormanyrendeletekben megfogalmazott eljarasnak megfeleloen, illetve az 6voda mikodeését
meghatarozo intézményi dokumentumok.
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Az intézményvezeto vagy intézményvezeto — helyettes akadalyoztatisa esetén a
helvettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége. valamint hivatalos tavolléte alatt a vezet6

helyettes helyettesiti.

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az Ovodaban az intézményvezeto helyettes latja el. az azonnali dontést nem
igénylo, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kora. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam minosiil. A teljes vezetoi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozdok tudomasara kell hozni (értesités,

kifiggesztés).

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

Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetot a leghosszabb szolgalati idovel
rendelkez6 szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel

rendelkez6 pedagogus helyettesithetik.

A vezeto. illetve a vezeto-helyettes helyettesitésére vonatkozo6 tovéabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes mikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd. vezeto-helyettes helyett,

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

e a helyetiesités soran a helvettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban. rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

A vezetdk és az 6vodai sziil6i szervezet kozitti kapcsolattartas formai

Az dvodai szintli sziiloi szervezettel valé egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezeto és a sziil0i szervezet elndke az egylittmikodés
tartalmat é€s formajat az éves munkaterv és a sziiloi szervezet munkaprogramjanak
egyezteteésével allapitjak meg. A sziiloi szervezet mitkodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténé kapesolattartast a jogszabalvokban és a
jelen Szabdlyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.
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A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziiloi szervezet sajat SZMSZ-€rol.
tigyrendjérol. munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és

képviseletérdl sajat maga dont.
A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kizotti kapcsolattartisi rendje

Az 6vodai szinti sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintl ligyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus. valamint az dvodapedagogus
kompetencigjat meghaladé tigyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapesolatot.

A sziiléi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelbtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkodésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevel6testiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat
eldterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevelétestiileti értekezlet §sszehivasaval — az
évodavezeté gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintii igyekben a csoport sziildi szervezeténck képviseldjével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziiloi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkar bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésere torténik.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kérnyezet nyujtotta lehetoségek felhasznélasaval torténik.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy a sziiloi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiillondsen. hogy a sziiloi szervezet €élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alibbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor,

e amikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

e a vezetdk intézményben valé benntartozkodasa,

o belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az ovodaval,

e a vezelok és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modja.

e kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja.

e az linnepélyek, megemlékezések rendje,

e rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas,
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o az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak
kezelesével kapcsolatban,

e ahazirend elfogadasakor.

e asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

e agyermekek nagyobb csoportjat érintd keérdeésekben,

e asziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban.

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

e ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

e jarvanyiigyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténo fejlesztések
megvalositasarol,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasdval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszek létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét.
nevelotestiilet dsszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi vélaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érveényesitéséhez.

Egyvéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességet,

képviselje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziildi szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tajékozdodni kivan, a kérést az
ovodavezetohoz kell cimezni,

a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiloi
szervezet képviselojének.

a sziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket €rinto
tigyek - targyalasanal, a meghivasrol az 6vodavezetonek kell gondoskodnia,

ha a sziiloi szervezet a gvermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz. az 6vodavezeto
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet képvisel6jének

részvételével megtargyalja.

A sziilé szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tajékoztatjak a mindenkit érinté

informaciokrol a sziiloket.
A sziild szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit. ha ezzel nem akadélyozza az 6voda mikodését.
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A sziiléi szervezet vezetijének feladata, hogy:

a hataskdrébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
idon belil] gyvakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorlasdaval kapesolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartisi formai jellemzéen a

kivetkezdk:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadds, szervezési tevékenység a szill61 szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eléterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére t6rtén6 megkiildése,

értekezletek, tlések,

sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelotestiilet. illetve a sziiloi szervezet jogkoérébe tartozo
tigvekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa. melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiloi szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziill6i szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek.

jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacios eszk6zok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

a sziiloi szervezet dltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiléi szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetéségiiket a sziiloi szervezet
szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles

nyilvanossagra hozni.
Az egviittmiikddés és kapesolattartds soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziiloi

Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

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

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

dvodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az 6voda belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

segitse az intézmény hatékony mikodését.
tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységeét.
véleményezze az Gvoda tevékenységének eredményesseget.
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A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzds érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalinos Iskola
Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcesolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola

igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba [épod gvermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmikodés kialakitasa. A kapcesolattarté pedagogus
személye az évenkénti munkatervben kerill meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapesolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapesolat formdja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitdsa, kdlcsonos elfogadasa,
megvaldsitasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskoldra valé felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagogusok szakmai programjai

e ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e lnnepélyeken, szakmai programokon val6 kolesonds részvétel

e crtekezletek

e volt 6vodasokkal kapesolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elso
félévet kdvetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacioit a szildk felé tovabbitja.

B) Az 6voda orvosival, védéndjével, gyermekfogiszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasdval foglalkoz6 egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos
gvogykezelés alatt all6 gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az évoda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat €s az egyeb iskola-egészségligyi
feladatokat végzo szervezet, az ovodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmikddve végzi
a preventiv munkat. A védéné feladatkdrébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda
pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvalositasaban valo részvétel, a magatartasi fliggoség, a szenvedélybetegség
kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak €s a gyermekelt. veszélyeztetd bantalmazas
megelozése. Az intézmény teljes kori egészségfejlesziéssel kapesolatos feladatait koordinalt,
nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyil pedagogiai program
részét képezo egészségfejlesztési program kereteben.

A kapcesolat formdja: egészségiigyi vizsgélat, konzultacio, dokumentumelemzes, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellato intézmény
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szakmai iranymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabédlyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzé szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas elotti orvosi vizsgalatra €s az idoszakos orvosi vizsgdlatra
torténd beutalas az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.
1) A Lengyeltoti Pedagigiai Szakszolgdlat Balatonlellei Tagintézményével

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolantartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése. a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formadja: vizsgalat kérése, kolesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formdja elsosorban eseti, mely kiterjed
e agyermek fejlettségével, személyiségével. magatartasaval osszefliggd szak vélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval sszeflggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig t6rténd 6vodaban maradéasat timogato elozetes
szakértor vélemény kiallitasa
o agyerekek Nevelési Tanacsadoban torténo fejlesztésére. foglalkozasara
o az ovodavezetd. az dvodapszichologus konzultacios kapcesolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszto foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden. illetve a pszichologus. logopédus

¢€s ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

8) Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje. €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

ovodapedagogus.
A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,

konzultacio, sziiloi értekezleten valod részvétel.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az ovodapedagdgusokkal, konzultacid,
informacio atadas. a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

g) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: 6vodavezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds,

gyermekvédelmi koordindtor
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A kapcsolat tartalma: a gvermekek veszélyeztetettségének megelozése ¢s megsziintetése.
érdekében a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa. esélyegyenldség biztositasa,

prevencio.
A kapcesolat formdja, lehetséges modja:

sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendo
egylittmitkdési megéllapodas elkészitéséhez. a szocialis segité intézményi
tevékenységéhez

a szocialis segitd tevékenységénck tamogatasa az dvodaban megszervezésre Keriilé
fogadoéoran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziiléi értekezleteken
stb.

segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozdkkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozdsat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség. az 6voda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont javaslatot tesz arra, hogy az ovoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
esetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

sziiléi kérelem hianyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség térvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az ovoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcesolattartas,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocialis segitd intézményben valo tartézkodasanak idépontjarol és
helyszinérol), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szitkség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai

programja tartalmazza.

¢) Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal
Oktatasiigyi vitak megoldasaban az intézmény. annak tagjai €s partnerei szamara lehet6ség
van az Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetosége a az intézmény faligjsagjan mindenki szdmara elérheto.

A kapcsolattartas rendje:

A vitaban all6 felek déntenek az OKSZ megkeresésérol és — amennyiben az
intézmény vezetdje nem érintett — errdl tajékoztatjak.
A vitaban allo felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a

megkeresést.

A kozvetitd altal kijeldlt kozrem(iksdo elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

A vitaban 4allok a kozvetitovel egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét,

kezdetének idejét.
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A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az dvoda irattardban is elhelyezésre

keriilnek

Kapcsolarntarto: az Gvoda vezetdje. illetve a szakmai munkakoézosség vezetoje.

Gyakorisdga: szlikség szerint

Y) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési €vre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefluggésben végzett vizsgilat keretében a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridén beliil (januar 18. napjaig) szakértoi véleményében javasolja. hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben részesiiljon, a sziiloi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. llvenkor a szakértoi véleményt az 6vodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berogziti az 6vodaban maradas tényét a
koznevelés informacios rendszerében (KIR).

A kijelolt ovoda vezetdje a megkiildott szakértoi vélemény alapjan értesiti a hivatalt.
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitasnak
megfeleléen).

Mingsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolantarté: ovodavezeto
Gyakorisdga: szikség szerint

n) Fenntartoval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapcesolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mikoddtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi. torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozaséra

jarvanyigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek

biztositasa érdekében

A kapcsolattartds formai

szobeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
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o egyeztetd targyaldson. értekezleten, valo részvétel
¢ a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
o specidlis informacié szolgaltatas az intézmény mukodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsolodoan
e statisztikai adatszolgéltatas
e azintézmeény milkddésének és tartalmi munkdjanak értékelése
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, 6vodavezeto-helyettes
Gyakorisdg: éves munkaterv ¢s sziikség szerint

1) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, €s intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet

véleményének kikérésével.

©) Roma Kisebbségi Onkormdnyzat

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.
A kapcesolartartds formdja: az intézményen belill, a tajhazban, az intézményen kiviili
hagyomanyorzé programokon valo részvétel.

Kapcsolattarto: 6vodavezetod

Gyakorisdg: az adott nevelési évre szolo munkatervben meghatarozva

k) Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviselivel az ovodavezeto tartja a kapcsolatot.

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

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiloi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejénck és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az O6vodédban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

A) Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az 6vodavezeto kapesolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kézpont (POK)

szaktanacsadoival.
A kapcsolat
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A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerese, az
érdeklodés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznélata
e Megjelend igény szerint szakmai segitseg kérése
e Szaktanacsadas
e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: ovodavezetd
Gyakorisdaga: évente, sziikség szerint

K) Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

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

e anyagi helyzetérol,

e atamogatassal megvaldsitandoé elképzelésérdl és annak elonyeirdl.
Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbol megallapithato a tamogatds felhasznalasanak maodja, célszertsége, a tamogato
ilyen iranyu informacidigénye.
Az intézményvezeto feladata. hogy az dvoda szamara minél tobb tamogatot szerezzen. s
azokat megtartsa.
Kapcsolantartd: 6vodavezetd
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

v) Az élelmezést ellato szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Tartalma: Az egészséges életmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyulé teendok egyeztetése, rogzitése €s megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézmeénybe [épése €s ott tartozkodasa a

kévetkezok szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gvermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e agvermek érkezésekor: a gyvermek atoltoztetéséhez és ovononek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotdl valo dtvételéhez, atoltoztetéséhez,

valamint a tavozashoz sziikséges.



Ezekben az idopontokban. az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak

igyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe.
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvoda vezet6jétol kell kémi. Csak az altala adott szdbeli engedély. €s
sziikség szennt, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e asziilonek, a gondviselonek az ovoda altal tartott értekezletekre. meghivott

programokra valo érkezésekor,
* ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kivetkezok szerint torténhet:
e Az dvodaba érkezot fogado alkalmazott az illetdt az ovodatitkari szobaba kiséri, aki
belépésehez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az ovodatitkdr a feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkezo kiilsé személyeket a
ovodavezetonek jelenti be.
e A fenntartdi, szakértoi, szaktanicsadoi és egyeb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem illé szocidlis segitd intézményben valo
benntartéozkodasa
e Az Ovodaba kihelyezett szocialis segitoé a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egytittmikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokézonként tartézkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadooraja és
tevékenysége megtartasdhoz.
e A szocidlis segité 6vodaban valo tartézkodasanak helyszine €s idopontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato.

ﬁg_vn('ikiik, iizletkiotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
» Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az dvodavezetonek.
e ' Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott. aki dontése
meghozatalaban kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Azintézmény vezetdje engedélyezheti kereskedok belépését, benntartézkodasat
o jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezetl programokon,
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e az ovodai jatszonapokon,
o {innepkorokhoz kétédo gyermekkdnyv terjesztésekor,
* az ovoda dologi beszerzéseihez ktoédo ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, kényv...).
e A benntartozkodas az dvodavezeto altal jelolt helyiségben torténik.
A belépeés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban.
megfelelé informaciok beszerzését kovetden térténhet.
Alkalmi tigynokok. kereskedok belépése, benntartozkodasa TILOS!
Jarvanyiigyi helyzet alkalmaéval a benntartézkodast kiilon szabalyozzuk.

Intézményi védo, 6vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az ovodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

e Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e (Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovonoi feltigyeletérol és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

e Az ovodaba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigy felligyeletét a
fenntarto 6nkormdnyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kdzotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védono latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idopontban.

e FEvente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallassziirés torténik.

e A kotelez6 védooltasok az dvodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas elott kotelezo egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéseéhez a sziilo nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

e Az egészséglgyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellitando feladatok

Minden ovodapedagdgus a kdznevelési torvényben eléirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
€s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba. ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:
o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa. tartalmanak

¢s idépontjanak rogzitése.
o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentéldsa.
e Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
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e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

e Az 0v0 - védo eloirasok figvelembevételével viheti be az évodai foglalkozisokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

o Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban. ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon valo utazashoz,
valamint minden ovodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismemie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas
és a tiizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozonak koriiltekintoen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az ovonoknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kvetendod

magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,

e ha kiilonbdzoé kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott... ),

e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢segyeb esetekben.
Az O0voda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenorzések. szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. s ha kell, a szlikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata. hogy a veszélyforrast az 6vodavezeto felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az

ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatekokat vasarol.

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

e ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziitkségesebb idotartamig, az adott feldjitasi. egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet,

e akronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi elbirasok kibovitése,

e gondoskodjon az 6vo - védé intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztet tablak. hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.
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Az intézmény vezetojének felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack. illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka Kivételével nem végezheto.

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

hogy a gvermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével,

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

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelos
feladata a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszko6zok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer 1smertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, ovo

intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kormyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsigos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét. at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezes,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatéara, kezelésere.

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

Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tetelére.

Munkateriletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélvforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjdk stb.

A gyermekek ¢és az dvodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a

veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.
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e Az dvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitési és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek. amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullet
esetén:

e a sériilt gyermeket elsosegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,

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

e a gyvermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetojének és a sziilonek.
Az elsdsegélynytijtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a

segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség,
tisztito szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitésécrt az
ovodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felel6s feladata.

A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntart6janak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.

Az dvodai neveldémunka egészséges és biztonsagos feltételeinck megteremtésere, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata, Ttizvédelmi Szabalyzata. Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megelozésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eléirasokat. Az intézményben
bekévetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyulo séruléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
és a kozrehato személyi. targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos
allamtitkar 4ltal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokdnyvvezeto rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkényvek egy-egy
példanyét — az elektronikus uton kitsltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
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befejezésekor. de legkésobb a targyhot kévetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Gton kitéltott jegyzokdnyv kinyomtatott példanyat. a papiralapt
Jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskord gyermek sziilojének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallito intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset korilményeinek kivizsgalasa,

e Jegyvzokonyvkészités,

e bejelentési kitelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eloirasok:

e azonnali jelentési kitelezettség a fenntarto fele,

o Jegalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezo személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset korlilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziiloi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizotinak kiilonleges felelossége, hogy

e a gyermekbalesetet kovetoen intézkedik annak megelézésére. hogy hasonlé eset ne

forduljon el6.
e az ovoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett dvodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlvok

Az 6vodapedagogusoknak lehetoségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
® sport programok,
e iskolalatogatas stb.,

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

Az ovodapedagdégusok feladatai:

e acsoport faliGjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérol, indulési és érkezési
idopontjarol, az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol,

e az ovodavezelot elozetesen szoban. majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve. idotartam. kézlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban,

e az ovodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbdzo
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veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.
A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezelo vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.
Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gvermeklétszamnak megfelelo kisérot kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 {6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felnott Kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziiloi igények alapjdn szervezodd onkoltséges szolgdltatdsokon valo részvétel
szabdlyai:

e asziilo 6nkéntes elhatarozasan alapulo elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség a gyermek
feltgyeletérdl,

e a vezetd és a szolgaltatast nyujtod kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetoi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az ovodaban barmilyen kiilso szolgéltatast csak pedagdogus végzettségili személy tarthat.

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

e A HACCP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot timogaté intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Ové védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az
6vodaban valé benntartézkodas soran

e a balesetek megelozésére vonatkozo szabalyok.

e az Ovoda helyiségeinek hasznalatra vonatkozo szabalyok,
e az udvar hasznalatara vonatkozd szabalyok,

e a sétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

e akirandulasokra vonatkozo szabalyok,

e atornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,
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e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok,

e sport programokra vonatkozé szabélyok,

e iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

e a fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

e anyari taborozas alatt a szabadvizben valo tartézkodas szabélyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodas alapveto szabalyairdl szolo
jogszabaly alapjan

e ajarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyiigyi késziiltség idoszakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiligyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét
idején

Mulasztisokkal dsszefiiggd igazolisok kezelése

o Az ovodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi llapotukrol, testhdmérséklet
mérést végzink.

o A megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjik a
torvényes képviseldt. Kérjilk, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza
gyermekiiket. A gyermek az 6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza,
amelvet a visszatérés elsé napjan be kell mutatni.

o A sziilé koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban
koronavirus-gyanua vagy igazolt fertozés van.

o A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
ovodavezetonek alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak
tekinteni. llyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadé alapos ok is. (Az
intézményvezetd dontést csak hatdrozott idotartamra hoz.

o Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba. ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eloirt karantén idészakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi
hatosag altal kiadott, a jarvanyugyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges
bemutatni. Ezen id6szakban a gyermek az otthona elhagyasa nelkiil, a
pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben-

oktatasban.

Ovodai benntartézkoddsra vonatkozo szabalyok (bévebben a hazirendben)

e A sziilok az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

o Ugyintézés esetén a sziilok is - az dvoda teriiletén - az intézményvezet6i kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertotlenitést kovetoden tartozkodhatnak.

e A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt

feliileteket mikodtetjiik.
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e A befizetéseket — lehetéség szerint — bankkartyaval, vagy atutalasos formaban

bonyolitsak a sziilok.
Mindennapi nevelés-oktatas

¢ A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények mukddtetésében csak egészséges
és tiinetmentes dolgozo vesz részt.

e A foglalkozasokon a maszk viselése vezetoi intézkedéshez kotott.

e Az éltalanos higién¢ betartasa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznélata, szappanos kézmosas, fertotlenités, khogési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
— id6jaras és kornyezo forgalom fliggvényében.

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

Takaritas, fertotlenités

o A fertotlenito takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont (NNK) ajanlasat.

o A fert6tlenité nagytakaritas €s a rendszeres ferttlenito takaritas elvégzéséhez
szitkséges tisztité- és fertétlenité szereket a fenntarto rendelkezésre bocsajtja (ez pl.
lehet tébbletkoltség, amihez kell a fenntartoi egyetértés)

o A takaritds megvalosulasat az intézményvezetd ellendrzi.

o A takaritast, fert6tlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felviligosité programok
intézményben megvalésithaté eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egeszségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotitt egyiittmikodési
megallapodissal rendelkezé dllami szerven kiviil méds személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e szexualis kulturaval, nemi élettel. nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,
e a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
e az internet veszélyeivel és egyéb
o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabélyban kijelolt
szervnyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].
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A diabéteszes gvermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes életmod

B. étrendi kezelés
X. inzulinterdpia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek ellatasara a vezetd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
ovoda barmely érettségivel rendelkezé kozalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas

visszavonasig szol.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmoddal, a kémyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevekenyseggel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e amegengedett jellegt reklam. szorolap elhelyezését minden esetben az dvodavezeto,
vagy a vezetd - helyettes jovdhagydsa utan lehet az d6vodaban kifliggeszteni (szerepel
rajta az ovodai bélyegzd),

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviselitestiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiaddsa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
o areklamtevékenység folytatasdra engedélyt kéro. €s e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezéseét, cimét,

e areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat.

e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezeto az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotibla haszndlatinak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat. plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a vezet6 engedélye

nélkil.



Politikai hirdetmények. vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése
szigorian tilos. A vezetd, illetve a vezeto helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi

ellendrzése.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az ovoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olvan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonésen:

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

° atiz,

e arobbantassal t6rténo fenyegetés.

e jarvanyiigyi készenlét,

e sth.
Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt k6zvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az ovodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:

e az ovodatitkar
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetojét,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tiizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget.

e személyi sériilés esetén a mentéket,

o egycb esetekben az esemény jellegének megfelelo rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az dvodavezeté sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezeto vagy az intézkedésre jogosult felelos
dolgozé utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodoé gyermekesoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezéseért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagdogusa a
felelos.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
e Az éptiletbél minden gyereknek tdvoznia kell, ezén a foglalkozast tarté nevelonek a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell!
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e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet. a foglalkozast tarto neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

e A gvermekeket a terem elhagyasa elott €s a kijelolt varakozasi helyre t6rténo
megérkezéskor az 6vonének meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az dvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol.

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételerol,

e az elsdsegélynyijtas megszervezéserdl,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tlizoltosag, tizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét az dvoda vezetdjének. vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e a veszélyeztetett épiilet jellemz6irol. helyszinrajzarol,

o az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol,

e az épilet kitiritéserol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljami a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
vezetOjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és kételes betartani!
Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az dvoda vezetdjének

engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a .. T{izriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal (6rténé fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabéalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado

terv)” ¢. utasitas tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetoje a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tiizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepl6 kiiiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz €s

munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak. az intézmény minden

dolgozojara kotelezo érvényliek.
A tlizriado tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

Vezetdi iroda
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Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Ovodai iinncpek

A hagyomanyok tinnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb ¢s tagabb
kérnyezethez 11z0do pozitiv viszony alakulasat. a népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat. a keresztény kulturalis értékek. a hazaszeretet. a sziil6foldhoz és
csaladhoz valo kétodés megbecsiilését. A felnott kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolesonds megbecsiilés értékeinek erositéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az dvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét. idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelostket a nevelotestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felel6sok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozds cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az Gnnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa. bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kozdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabélyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kdzremiikodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
¢ A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megdrzése. ndvelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
e (nnepségek, rendezvényvek,
e egyeb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagvomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
o a felnott dolgozokat,
o asziloket.
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A hagvomanyapolas érvényvesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
e gyermekek, felnotiek linnepi viseletével,
e az intézmény belso dekoracidjaval.

Az 0voda nevét jelképezo, logdo megjelenitésének formai

e pdlon,
e sapkan,
e zaszlon,

e leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zds ovodai tinnepeken a logo hasznalatat
szorgalmazzuk. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok

apolasarol, megdrzésérol is

Felnéott kozosségek hagyomainyai
o nevelési évavité értekezlel: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év

szeptember 01-ig,

® nevelési évzaro értekezlet: az évoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,

o szakmai napok, tovabbképzések,

®  hazi bemutatok,

e kardacsonyi iinnepség,

e pedagogus nap,

o kirandulas,

e csaladi nap

o farsang

® anyak napja

®  évzaro

A helyi lehetoségeknek, hagyomanyoknak megfeleléen kell szabilyozni!

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezo tinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

o Anyak napja,

e ballagas

A helyi lehetoségeknek, hagyominyoknak megfeleloen kell szabilyozni!
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
o Mikulas, karacsony, kardcsonvi kreativ délutan, idések koszoniése, farsang, marcius
15-e, hiisvér, husvéri kreativ délelén, anyak napja. gyvermeknap, nemzetiségi napok.
iskoldaba lépo gyvermekek bucsunapja, iskolai tanévnyito, csaladi nap. ...

A helyi lehetoségeknek, hagyomanyoknak megfeleloen kell szabalyozni!

Az 6voda minden dolgozodjanak kitelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni. Az
iinnepek nyilvanosak. Az 6vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mas
linnepélyek. rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik
a kdmyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

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

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint keriil

SOr.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tajékoztatds
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:
e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra. illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
e a kozolt adatok szakszertségéért és pontossagaért, a ténvek objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,
e anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo himevére és érdekeire,
¢ nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kérulménnyel kapcsolatban,
amelynek ido el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna. tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai
e Alapito Okirat.
e Pedagogiai Program.
o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
e Hazirend.
e Eves Munkaterv.
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Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6voda vezetojénél,
® az irattarban,
e intézményiink honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Grzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az ovodavezeto feladata.

e [Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mitkédési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e az dvodavezetdi iroda.

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziil6k, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.
Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziilbi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétol és a csoportos ovodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az lgyintézési hataridén beliil
¢érdemi valaszt ad. Ennek pontos idopontja a sziilovel toriénd elozetes egyeztetés
alapjan kerill meghatarozasra.

e Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektdl.

o irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az 6vodavezeto-
helyettesnek cimezve, aki az iligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Téajékoztatis a Hazirendrol

Az dvodapedagdgus minden nevelési év elso sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrél. Az 0j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziil6 dltal torténo alairasaval - tadjuk. A Hazirend €s az
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éves munkaterv kiilénosen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveloi szobaban,
valamint minden csoport hirdet6tablajan is.

Az Internetes nyilvdnossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6. hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvdnossdgra hozni.
e 229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplo dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id, a fenntarto6 altal engedélyezett
csoportok szdma,
¢) kéznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak
mértéket, a fenntarto altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval osszefliggo értékelésenek
nyilvanos megallapitdsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok. ellenérzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellenorzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellenorzések, vizsgélatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények. események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellenorzés megéllapitdsait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.
e 229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az dvodapedagogusok szamat,
e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
o adajkak szamat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
létszamat.

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

Az adatkozlés idopontja: A megbizott rendszergazda a vezerd helyeties dltal biztositott
adatokat az oktéber 1-jei allapotnak megfeleléen oktéber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nyujt be a
Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.
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Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként. egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kévetd tizendt napon beliil feldl kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdeku statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: ovodavezetd

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd. ami a sziil6k
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli és irdasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.
Az 6voda lehetoséget biztosit arra. hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is

valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tdjékoztatis a tanulmanyi segédletekrol, taneszkozokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol.
amelyekre a kovetkezo nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.

Felelos: dvodavezetd
Idépont: a megel6zo6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

Az intézményi jutalmazas normai

A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkaveégzését jellemzi a
munkakéri leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagogiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szinti
elvégzése, az eltervezett és az éves Gtemtervben rogzitett tananyagok felelos megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhato6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlodésében mutatkozo tendencialis javulas,

o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai.

A kotelezben el6irt €s megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai.

o amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati

anyagok sth.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoéz €s kollégakhoz valo kilcséndsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,
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o sziiloi értekezleteken. fogaddorakon vagy mas forumokon (pl. sziiloi
munkakozosség iilésein) kinyilvanitott vélemeény.

Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitdsaért és dregbitéséért kifejtett ovodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az aldbbi teriileteken

tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

o az ovoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

o keriileti versenyekre torténo felkészités,

o taborok szervezése,

o keriileti munkakdzosségben végzett munka,

o keriileti vagy magasabb szintii nevelési, pedagogiai, mivelodési
intézményekben végzett munka stb.,

o a végzett tevékenységérél, pedagogiai kulturdjarol irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok. fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= vezetdi beszamolok.
= az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
= értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkakozdsség-vezeto, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérol, melynek indikatorai:

o munkakdzosség-vezetoi beszamolo,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzések pozitiv megallapitasai,
o azelégedettségi mérés kérdoiveinek eredménye.

Eredményesen vesz részt a palyakezdé kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, elosegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megdllapitasai.
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelémunka kiemelkedo szinten valo végzésének mutatoi:

o

0 0 0

kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatdrozo az 6vodai €let
szabdlyainak betartasa,

a kulturalt szabadido eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok., kiillondsen rendszeres
szabadidés programok, kirandulasok, tdborok szervezése, sportfoglalkozasok),
folyamatos, kévetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedes, és
komyezetkultura szintjének emeléséért,

példamutaté pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmad.
kézos egyiittmikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalii megrendezése.

a nevelétestiileti értékrend egységes képviselete.
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Az oktaté munka kiemelked6 szintt végzésének mutatoi:
o afoglalkozasok magas szinvonalu megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
bemutatok. illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrd] tartott eldadasok,
szakmai munkakozdsségek vezetése,
aktiv részvétel a kozosségi munkaban.
az 6voda j6 hirnevének dregbitésében valo aktiv részvetel.
a palyakezdo fiatalok segitése,
a szakmai munka megujitasaban vald aktiv részvétel,
kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),
o képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintl eredményt ér el veliik,
folyamatosan és sokoldalian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

0 0O 0 0o 0O 0 ©

differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.

Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

° Beosztasanak megfelel6 magas szintl a szakmai felkésziiltsége.

o Hajlandésag szakmai munkajanak fejlesztésére.

° Gyermekkozpontl szemlélet a gyakorlatban.

o Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

° Példamutaté munkafegyelem, megbizhatésig, pontossag, alapossag.

o Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tébbletmunka
felajanlasa.

° Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt odaitélésérol e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

Lobogézas szabalyai

e A 132/2000. (VI1.14.) korméanyrendelet értelmében ., 4 nemzeti lobogot dllandéan

kitiizve kell tartani. ™

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogézasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfelel6 méretil zaszlo kitiizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

o A zaszl6 allandé mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.



A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositdsa

Az évoda biztositja a sziild kérése alapjén a gyermek szamara a torténelmi egyhazak alal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda ¢és az egyhaz kozott
létrejott egyiittmikodési megallapodas. az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az évodaval kdtott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai €letet, a
nevelés folyamatét. Az 6voda biztositja a tevékenységhez szitkséges felteteleket.

Az dvodaban. tiszteletben kell tartani a gyermekek. sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasokiatas idejénck és helyének meghatdrozdsahoz irasban ki
kell kérni a sziiléi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarisrendje

A torténelmi egyhazak képvisel8inek kezdeményezésére. minden €v szeptember elso hetében
keriil sor a sziiloi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az évodavezetd dsszesili és
tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden. kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek

megvaldsitasra.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott

nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével

dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eléirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem adhato

felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minéstilnek. ¢s amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértene.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindésiil:

e amit a jogszabély annak mindsit.

o adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

e a gvermekek és a szillok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

o tovabba. amit az 6voda vezetéje az adott {igy, vagy a zavartalan mikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirevének megérzése érdekében vezeti utasitasban irdsban annak

mindsit.
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Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetéi beosztist betoltok részére.

Altalianos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
o Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz6l6 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdes.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo
mindazon személvre, aki déntésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig €rvenyes.

Feliilvizsgalat mdodja
o Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
«) avagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkér betdltése érdekében azt megel6zden,
B) avagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megsziinését kévetd 30 napon belill,
¥) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kivetden, ha a torvény
eltéroen nem rendelkezik 2 évenként kiteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedckesség

évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgédlatban 4116 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony dthelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaro munkakorbe, illetve feladatkorbe

torténik.

A vagyvonnyilatkozat érzésért felelos személy
Az ovodavezetd esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékess¢gekor
valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fenndll6 érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl. valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrd! kell kitolteni.
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A vagvonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tirolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztato atadasarél a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelos (0vodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozé és a munkaéltatd megbizasabol az 6rzésért felelos a borii€k lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonosito betiijelbdl és szamsorbol all./.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az érzesért felelos
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség teljesitését az orzésért felelos szemely
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg. ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabdly szerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezet6 esetében a

fenntartonal.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgos esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes. siirgos esetben hasznalhato magancélra. A pedagdgus a gvermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem

az udvaron nem hasznalhatja.

A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zirva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigveleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg €s
azt a sziilok és az alkalmazotti k6zOsség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabéalyozast az ovoda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

e a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eloirasokat a jogszabalyok szabéalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly médon hasznaljak.
hogy az ne veszélyeztesse a nevelé-oktato tevékenységet, és az intézmény egy€b feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén til igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézményvezet6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili
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hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban engedélvezi. 4 nyitvatartdstol eltérd iddponticl
az engedélvezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biziosito
szervel. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni.

Az dvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy

koteles:

e akdzos tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetésszeriién hasznalni,
e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
o az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljami,
e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddé tarsadalmi szervezet nem mikddhet!

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (V111.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének. tovabba a kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil

meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

e kezelésében lévo kozérdeki adatok, kizérdekbol nyilvanos adatok. valamint
kozalkalmazottjainak, munkavallaldinak kézérdekbol nyilvanos adata (tovédbbiakban
egylitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

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

A kozérdeki adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6Snkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatéarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevekenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval sszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy

ismeret,
igy kiilonosen:

o a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikddést
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szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotou szerzodésekre

vonatkoz¢ adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ala nem tartozo minden olyan adat.
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetové tételét torvény

kozérdekbol elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellato feladat ellatasi hely. lehetové teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekdi, illetve a k6zérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse.
az igénylés céljanak megjeloleése nelkiil.

A kozérdek, illetve a kézérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus uton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyulo kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznil elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapa
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja Ki.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapu formaban is eloallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodavezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kovetoen:
o el kell latni az dOvodavezeto eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzojével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:
..elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
A papir alapl irattdrozés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az ovodavezetd felel, valamint a hitelesitésrol az
ovodavezetonek kell gondoskodnia.
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Elektronikus aton elédllitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
réveén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdasoknak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mdsolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszdgos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,
o az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrol szolo lista,
e az alkalmazott pedagdgusokra, oraadokra vonatkozo adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentolapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell. ahhoz kizarolag az 6vodavezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az clektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
e Személyes adat: az érintette] kapcsolatba hozhat6 adat - kiiléndsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggyo6zodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis ¢letre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a biiniigyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy szemely
kezelésében 1€vo és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6. barmilyen mdodon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallo vagy gyijteményes jellegétol. igy kilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo jogszabalyokra.
valamint a gazdalkodasra. a megkotott szerzddésekre vonatkozo adat.
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ERTELMEZESEK:
Elektronikus irat:  szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban

rogzitett, készitett, elektronikus aton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Funkcidk:
Erkezteto: a kildemény kildojét, érkeztetdjét, belsoé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az

elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteto konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignalo: az tigyben eljarni illetékes vezeto kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hatarido és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzé: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfeleloen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet,
lgyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlentil az adatok gyijtése, felvétele €s tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast €s a nyilvanossagra hozatalt) €s torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa

15.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése. fliggetleniil a
muveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertol és eszkoztol, valamint az alkalmazas

helyétol.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot

bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok

feldolgozasat végzi.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, kteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- ¢s
titokvédelmi szabalyok érvényre juttataséhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilénosen
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a jogosulatlan hozzaférés. megvaltoztatas. nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetoleg sériilés

vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindosiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapesolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag. folyoirat. vagy konyvjellegi kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,

vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezeto ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezeto latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén belill:
o rendszeresen. illetve szuréproba szerten ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszeriiségét,
e az észlelt problémakrol tdjékoztatja az érintett felelost.
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeritlen gyakorlat megvaltoztatasa.
illetve az lgyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok létrehozasa:
Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus Gton

keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban térténik.

Az elektronikus iratokat lehetSleg olyan eszkozon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl figgetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatéra.

Minden fajlnak harom {6 tulajdonsaga van:
e név,
e kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolsd hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott viltozatat ki kell
nyomtatni, el kell litni a megfelelé azonositokkal, tovibba megérzés céljabol archivilni

Kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem c€l a
késobbiekben a megvaltoztatasa. irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
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kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettol kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni. az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

@ A fijl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag

érdekeében,
@ a f4jl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni.

@ ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappdakban torténik. Az dsszetartozé fajlokat célszeriien 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 tolteni, ki lehet télteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot Ggy Kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetéség szerint ki kell nyomtatni. iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladéjat, az érkezés idépontjat. illetve a sorszam el6tt ..e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjelélni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus Gton elkiildétt irat megérkezésérol lehetoség szerint igazolast kell kérmi! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A beérkezett és atvett ¢lelmezési anyagokat a teljesités napjan a Kézkonyha 1000 Manage
Software Bt. altal fejlesztett szamitogépes készletnyilvantartoba rogzitve van.

A téritési dij befizetésérdl készpénzfizetési szamlat kell adni, melyet az Manage szamla
szamitogépes program a rogzitett nyilvantartas alapjan (étkezési napok, téritési dij meértéke)
kibocsajt, valamint utaldsos szamlat az ASP énkormdnyzati rendszer szamlazo programjaval

az élelmezésvezeto altal leadott étkezési adagszamok és étkezést igénybevevok alapjan.

Archivilas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozdra torténnek az éves archivalasok.

Az 6voda vezetdje felelos:
o aziratok szakszerl és biztonsagos megorzéséért az elektronikus uton eléallitott

papiralapii nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért. miikodtetéseért,
feliigycletéért,

o kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért dltalanosan €s a
rendszer iizemeltetéséért onalloan felelos személyt,

121



az Iratkezelési Szabalvzat elkészitéséért. jovahagyasaért. szabalyszeriiségéért €s a
feladatoknak megfelel6 célszerliségéért.

a szervezeti egységek vezetoivel egyiittmikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaitak végrehajtasanak rendszeres ellenorzéséert, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz0, vagy azért felelos személy szakmai képzéséért €s
tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinto feladatokért.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabilyozas célja: Az ovoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell

rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan kivethet6, ellenorizhet6 és visszakereshetd legyen.

szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszert
mikddését. feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhato
allapotban valo 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellité vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenorzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak
szerint:

a vezeto

elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az dvodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézoit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi. hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok é€s az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellenorzi az ovodatitkér és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

—
o
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rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozo Ugyintézés €s iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelo végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
izemeltetéséért onalldan felelos személvt,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,

az érkeztetést kdvetoen az iratokat 4tadja az Ovoda vezetdjének,

gondoskodik az egyves dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ..s. k™
jelzésu kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasardl,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem minoésitett kiadmanyok (intézkedések.
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso €s belso kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fuggetleniil attol, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles. érkeztetett kiildeményrol van szo,

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elozményt keres. elvégzi az elo- ¢s
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattdri tervnek megfeleloen a vezeto
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,
az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd —
konyvébe,

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

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek. gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi. és postai feladasra eldkésziti a kiilldeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiilldemény nem az évoda illetékességéebe tartozik, dtadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem sclejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,



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

o avezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejlezéseket,

e avezetd ulasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értéki iratoknak a szaklevéltar

szamara torténd atadasarol.

A hidnyz6, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von

maga utan.
Az ligyirat elvesztésének. jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell

vizsgalnia.

Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatét és a kiadményozas rendjét jelen Szervezeti és Mikodési

Szabdlyzat szabalyozza.

Z.aro rendelkezések

A szervezeti és mikddési szabalyzat elkészitése az intézményvezeto felelossége, az ovoda
nevelétestiilete fogadija el az alkalmazotti k6zosség és a sziiloi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az ovodavezeto jovahagyasaval valik érvényesse.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2018. 09. 01. napjan jovahagyott
szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd. megszegése esetén az 6vodavezeté munkaltatéi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabélyvaltozasnak megfelel6en.

Madositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevelétestiilet, a sziiléi
kozosség és a KT elnoke és a jogszabalyi kotelezettseg.

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

hasznaljak helyiségeit.



o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
o A hozzaférhetoség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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A sziiléi képviselet, a Latranyi Ovoda és Mini Bélcsode SzMSz-ének elfogadasihoz
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kitelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat az Nkt. 25. § (4) bek. és a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 122. § (9); amennyiben évodaszék nem mitkodik a 82.§ (6) bek.
értelmében a Sziiléi szervezet az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabélyzatanak
modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5)
bekezdésében meghatirozottak szerint korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hatarido biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem

fogalmazott meg. |
Kelt: 2022, v SR hé ........ napjan ) % o n
08 s, AN e g TAC

A sziiloi szervezet elnodke

A Roma Nemzetiségi Kisebbségi Onkormanyzat a Latranyi Ovoda és Mini Bélcséde
SzMSz-ének elfogadasahoz 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol 10. § (5)
bek. alapjan a helyi 6nkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban
megfogalmazottaknak megfelelden jogszabalyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .. AZELL v il i L ho ...7...napjan s
.......................... I
A Roma Nemzetiségi Kisebbségi Onkormanyzat elndke
Ph.

A Latranyi Ovoda és Mini Bélcsdde nevelétestiilete hatarozatképes iilésén késziilt
jegyzokonyvben szereplo 100%-os igenlo elfogado hatarozat alapjan 2022 év 03. ho 18.
napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2022/3 hatarozatszamon az NKkt. 25. § (4) bek.
és az Nkt. 70. § (2) b bek. alapjan clfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviseldi
az alabbiakban hitelesito alairasukkal tanasitjak.
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a) Az intézmény felelés vezetdjeként Csaszar-Biré Zsuzsanna nyilatkozom, hogy a(z)
Latranyi Ovoda és Mini Boleséde mitkédését meghatirozo Szervezeti és Miikddési
Szabilyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartéra, a miikodtetore
tobbletkitelezettség nem harul, igy a dokumentumot az Nkt. 69. § (1)/e_bek.
értelmében _atruhdzott jogomnal fogva jovahagvom.

A fenntartd jovahagyé hatarozata

A Latranyi Ovoda és Mini Bolcséde SZMSZ-ének modositasat, amelyet az intézmény
nevelétestiilete 2022. marcius 30.-an elfogadott, az intézmény vezetéje 2022.03.30-an

jovahagyott, a mai napon a fenntartd tarsulasi tanacs képviseletében ........ 9. /2022,
(1.%) TT. hatarozatszamon jovahagyom.
Latrany, 2022. .52, 20 o ] : :
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Adatkezelési ¢s adatvédelmi szabalyzat

https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/ HU/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679& from=HU

A koznevelési intézmény - figyelembe véve az informacios dnrendelkezési jogrdl és az
informécioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény 7. § (2) bekezdésben meghatarozott
kotelezést - jelen szabalyzatban hatarozza meg az intézményi adatkezelés és adatvédelem

helyi szabalyait.

A szabdlyzat meghatarozasakor figyelembe vételre keriiltek:
- az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi

CXII. torvény,
- a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény,
- a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. CXC. t6rvény.

1. A szabalyzat célja és hatdlya

A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy:
- meghatdrozza az Intézményben a gyermekekkel, illetve a foglalkoztatottakkal
kapcsolatban vezetett nyilvantartasok mikddésének torvényes rendjét, valamint
biztositsa az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesilését. s megakadalyozza a
Jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra

hozatalat,

- rendelkezzen a gyermekekkel, valamint a foglalkoztatottakkal 6sszefiiggd adatok
titokvédelmeérsl,

- meghatarozza az adatvédelemi €s a titokvédelemi kotelezettségek teljesitésének helyi
kovetelményeit. szabalyait.

A szabalyzat hatalva

A szabalyzat hatalya kiterjed:
- a koznevelési intézményben folytatott valamennyi, a gyermekeket érint6 személyes
¢€s egy¢b adat kezelésére,
- a koznevelési intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban all6 személyeket érintd
személyes és egyéb adat kezelésére,



- a szemelyes adatokat feladatkire miatt ismero személyre. fiiggetleniil attél, hogy az
Intézménynél kézalkalmazotti jogviszonyban all, vagy allt-e.

2. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

2.1. A személyes adat és kiilonleges adat fogalmi meghatarozasa

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiiléndsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzo ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

Az énntett alatt barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithat6 természetes személyt kell érteni.

Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre

vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zéodésre, az érdek-képviseleti
szervezet tagsagra,

b) az egészségiigyi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozd adat,
valamint a bliniigyi el6életre vonatkozd személyes adat.

2.2. Adatkezelés

Adatkezelés: az alkalmazott eljarasto] fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a milveletek dsszessége, igy példaul azok:
- gylijtese,
- felvétele,
- rogzitése,
- rendszerezése,
- tarolasa,
- megvaltoztatasa,
- felhasznalasa,
- lekérdezése,
- tovabbitasa (ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé
teszik),
- nyilvanossagra hozatala (ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik),
- 0sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa,
- zérolasa (az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasinak, megsemmisitésének, torlésének,
osszekapcsolasanak vagy dsszehangolasanak és felhasznaldsanak véglegesen vagy
meghatérozott idére torténé lehetetlenné tétele),
- torlése (az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyrealltasuk tobbé
nem lehetséges),
- megsemmisitése (az adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése), valamint
- az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozisa.
Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személyes
azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép)

rogzitése is.
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2.3. Adatkezelo

Adatkezel az a természetes vagy jogi személy. illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyiitt

- az adatok kezelésének céljat meghatarozza,
- az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza

- az adatkezelést végrehajtja, vagy adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Az intézmény:
- a gyermekek adataival,
- a foglalkoztatottak adataival. kapcsolatban adatkezel$i mindséget tolt be.

2.4. A koznevelési intézmény adatkezelése

A koznevelési intézmény a nemzeti kéznevelésrol sz616 41. § (1) bekezdése alapjan koteles:
- a jogszabdlyokban eldirt nyilvantartasokat vezetni,
- a koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni,
- az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében el6irt adatok szolgaltatni.

A koznevelési intézmény adatkezelése alapvetden két teriiletre tagozodik:
a) gyermekekkel, dsszefliggo adatkezelés, valamint
b) a foglalkoztatottakkal sszefiiggd adatkezelés.

3. Altalanos adatkezelési szabalyok

3.1. Az adatok nyilvanossagra hozatala

Torvény kozérdekbol — az adatok korének kifejezett megjeldlésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozatalat.

A kozérdeki adatokkal kapesolatos részletes szabélyokat az Intézménynek a Kézérdekii
adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérol sz6l¢ szabalyzata hatarozza

meg.
3.2. Az adatfeldolgozas

Az Intézménynek, mint a gyermekek adatait feldolgozonak, valamint az intézmény
alkalmazottjainak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit
Jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat rendelkezései hatarozzak meg.

3.3. Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl:
- jog gyakorlasa és
- kotelezettség teljesitése érdekében lehet.



Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak.

Csak olyan személyes adat kezelheto, amely:
- az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, illetve

- a cél elérésére alkalmas.

A koznevelési intézmény a gyermekek személyes adatait, valamint az alkalmazottak
adatkezelésének céljat a torvények hatdrozzak meg.

3.4. Az adatfelvételre vonatkozo szabalyok

Az érintette] az adat(ok) felvétele elott kozolni kell a kovetkezoket:

- az adatszolgaltatas jellegét, azaz azt, hogy az adatszolgaltatas:
- kotelezo (és ha kotelezo, akkor mely jogszabaly alapjan kotelezd) vagy
- onkéntes, illetve

- az adatkezelés céljat és jogalapjat,

- ki az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult,

- az adatkezelés idGtartamat,

- az adatok megismerésére jogosultakat,

- az adatkezeléssel kapesolatos jogait és jogorvoslati lehetoségeit.

Kdartelezd adaitkezelés

A kotelezé adatkezelés a tajékoztatas torténhet a kotelezo adatszolgaltatast el6iro jogszabalyi
helyre valé hivatkozassal, ha az tartalmazza az el6bb felsorolt valamennyi informaciot.

Onkéntes adatszolgdltatdassal osszefiiggs adatkezelés

Onkéntes adatszolgéltatas esetén a sziilét is tajékoztatni kell arrl. hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

Az onkéntes adatszolgaltatas esetén az érintettnek olyan hozzajarulast kel adnia. melybdl
egyértelmilien megallapithato, az érintett akaratanak onkéntes €s hatarozott hozzajarulasi
szandéka, valamint beleegyezése a ra vonatkozo személyes adatok - teljes kort vagy egyes

miuveletekre Kiterjedo - kezeléséhez.
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3.5. Az adatkezeléssel szembeni kovetelmények

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:
- felvételiik és kezelésiik megfeleljen az informacios 6nrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvénynek, valamint a nemzeti
kéznevelésrol szolo. illetve a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo torvénynek,
- a kezelt adatok legyenek pontosak, teljesek és - ha sziikséges - idoszertiek,
- az adatok tarolasi modja alkalmas legyen arra, hogy az érintett személyt csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

3.6. Az adattovabbitas, az adatkezelések dsszekapcsolasa

A személyes adatok akkor tovabbithatoak, valamint a kiilonbozé adatkezelések akkor

kapcsolhatéak ssze, ha:
- az érintett hozzajarult, vagy
- torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra

nézve teljesiilnek.

Az adatkezelés és adattovabbitas szabélyait a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 térvény, valamint a
kozalkalmazotti torvény hatarozza meg.

3.7. Az adatbiztonsag

Az Intézmény, mint adatkezelo koteles:
- gondoskodni az adatok biztonsagarol,
- megtenni azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az

eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi torvény, valamint az egyeb adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilonosen:
- a jogosulatlan hozzéaférés,
- megvaltoztatas,
- tovabbitas,
- nyilvanossagra hozatal,
- torlés vagy megsemmisités, valamint
- a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

3.8. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A szabalyzatban meghatarozott adatok statisztikai célra felhasznalhatoak, és statisztikai
felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatoak.

3.9. A KIR részére torténo adatszolgaltatis modja

A koznevelési intézmény nevében az intézmény képviseletére jogosult személy, mint

adatszolgaltato:
- els6sorban a KIR honlapjan keresztiil, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus

alairassal koteles az adatszolgaltatasokat megkiildeni,
- amennyiben az elektronikus hitelesités nem megoldott, az adatlapokat postai uton

kell megkiildeni.



4. A gvermekek adatkezelésével kapesolatos szabalyok

4.1. A koznevelési intézmény altal kezelt adatok

A gyermekek személyes adata a koznevelési intézményben a koznevelési torvényben
meghatarozott adatkorben kezelheto.

E kotelezd adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendo adatok kérét €s megismerhetoségét. az
adatkezelés idétartamat, valamint az adatkezeld személyét a hivatkozott torvény hatarozza

meg.
A kodznevelési térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek adatai:
- neve,
- szuletési helye és ideje,
- neme,
- allampolgarsaga,
- lak6helyének, tartozkodasi helyének cime,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- nem magyar allampolgar esetén Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas
jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;

b) sziilo adatai:
- sz1il6 neve,
- lakohelye,
- tartézkodasi helye,
- telefonszama;

¢) a gvermek ovodai fejlodésével kapesolatos adatok:

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

- a felvételivel kapcsolatos adatok,

- a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- a jogviszony sziineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- a gyermek azonositod szama,

- mérési azonosito,
(A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szitkségesek.
E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyvekbol megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.)



4.2. A KIR-ben nyilvantartott gvermek adatok

A koznevelési informacids rendszer nyilvantart egyes gyermek adatokat.

A KIR tartalmazza a gyermeknyilvantartast.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermekek:
- neveét,
- nemet,
- sziiletési helyét és idejét,

- tarsadalombiztositasi azonosito jelé

- oktatasi azonositd szamat,

- anyja nevet,

- lakohelyét,(tartozkodasi helyét),
- dllampolgarsagat,

t,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényeét,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

- a nevelési-oktatasi intézményének nevet, cimét, OM azonositojat,

- a jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési feladatot,

- a nevelésének helyét,

4.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések Gsszekapcsolasa

A gyermekek adatai kézil — a koznevelési térvényben meghatarozott célbdl a kdznevelési
torvény 41. § (7) bekezdés alapjan — tovabbithatok:

Tovabbitassal érintett szervezet, személy

| Adatkor, illetve adattovabbitdsi cél

1. A kiznevelési intézmény altal nyilvantartott adatok vonatkozdsaban

fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzoje.
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére

1. a tartozkodasanak megallapitasa céljabol
a) gyermek adatai:
- neve,
- sziletési helye és 1deje,
- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime.
b) szilo adatai:
- sziilo neve,
- lakohelye, tartozkodasi helye,
- telefonszama;
¢) a gyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- jogviszonyanak kezdete,
- jogviszony sziineteltetésének ideje,
- jogviszony megszintetése,
- mulasztasanak szama.
2. a jogviszonya fennalldsdval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben

az érintett Ovoda

az ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatok

egeészseégligyl, iskola egészsegligyi feladatot
ellato intézmény

az egészségligyi allapot megallapitasa céljabol
a) gyermek adatai:

- neve,

- sziiletési helye és ideje,

- tarsadalombiztositasi azonosito jele,

- lakohelyének, tartézkodasi helyének cime,
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b) sziilé adatai:

- sziil6 neve.

- lakohelye, tartozkodasi helye,

- telefonszama,
¢) az Ovodai, egészségligyl dokumentacio,
d) a gyermekbalesetekre vonatkozo adatok

a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, | a veszélyeztetettség feltardsa, megsziintetése céljabol
szervezet, gyermek- és ifjusigvédelemmel | a) gyermek adatai:
foglalkozo szervezet, intézmeény - neve,

- sziiletési helye és ideje,

- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
b) sziil6 adatai:

- szilo neve,

- lakohelye, tartozkodasi helye,

- telefonszama,
¢) a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, vonatkozo
adatok

fenntarto A gyermek igényjogosultsag elbiralasahoz €s
igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylés céljabol

a pedagogiai szakszolgalat intézményeitol a | sajatos nevelési igényre,

nevelési-oktatasi intézménynek, illetve a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
vissza magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok

a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat az dvodai fejlodéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges
intézményeinek, az iskolanak fejlettséggel kapcsolatos adatok

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Gsszefliggé adat kozolheto, kivéve, ha az adat
kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

A koznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a kdznevelési intézmeny a
gyermekkel kapcsolatban adatokat nem koézolhet.

Adattovabbitasra a kbznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kbzott - az
iltala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

5. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos szabalyok
5.1. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcesolatos adatkezelési szabalyok

A koznevelési intézményekben a foglalkoztatottak adatkezelése kiterjed:
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartasra, valamint
- az 6raado pedagogusok nyilvantartasara.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja:
- a pedagogus oktatasi azonosito szamat,
- a pedagogusigazolvanyanak szamat,
- a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékeét.
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Kozalkalmaczori alapnyvilvantartas

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvény VIIL fejezete rendeli el a
kozalkalmazottak személyes adatainak kezelését a kozalkalmazotti nyilvantartas

rendszerében.
E kotelezo adatkezelés esetén az adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendo adatok korét és

megismerhetoségét, az adatkezelés idétartamat, valamint az adatkezeld személyét a
hivatkozott torvény hatarozza meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kézil:
- a munkaltato megnevezése,

- a kézalkalmazott neve, tovabba
- a besoroldsara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a kozalkalmazott

eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltato kézalkalmazotti alap-nyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasanak
hianyidban mas adatrendszerrel nem kapcsolhato Gssze.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbdl statisztikai célra csak személyazonositasra
alkalmatlan modon szolgaltathato adat.

Oraadok nyilvantartasa

A koéznevelési intézmény az 6raado tanarok tekintetében nyilvantartja:
- a neveét,
- a sziiletési helyét, idejét,
- a nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag
teriletén valé tartézkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését,
szamat,
- a lakohelyét, tartozkodasi helyét,
- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
- oktatasi azonositod szama.

Az adatkezelés szabalvai

Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok.
kedvezmeények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgan jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol. a célnak megfelelé mértékben. célhoz

kototten kezelhetik.
5.2. A KIR-ben nyilvantartott alkalmazotti nyilvantartas adatok
A koznevelési informacios rendszer nyilvantart egyes alkalmazotti adatokat.

A KIR tartalmazza az alkalmazotti nyilvantartast.
A nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:
- nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat
- sziiletési helyét és idejét,
- oktatasi azonosito szamat, pedagoégusigazolvanya szamat,



- végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsooktatasi intézmény
neveét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzetiség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

- munkakore megnevezését,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- vezetdi beosztasat,
- besorolasat,

- jogviszonya. munkaviszonya idétartamat,

- munkaidejének mértékét,
- tartos tavollétének idétartamat.

Oraado esetében a munkakorként a tartott foglalkozas megnevezését kell megadni.

5.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések Osszekapcsolasa

Tovabbitassal érintett szervezet, személy

| Adatkér, illerve adattovabbitdsi cél

1. A kézalkalmazotti nyilvantartds rendszerében és az oraadok nyilvantartdasaban

nyilvdantartott adatok vonatkozdsaban

- kozalkalmazott felettese,
- mindsitést végzo vezetd,

A vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa celjabol a kozalkalmazotti

nyilvantartasbol

- feladatkorének keretei kozott a
1orvényességi ellendrzést végzo vagy
torvényességi feligyeletet gyakorl6 szerv,

A vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol torvényessegi
ellendrzés, illetve torvényességi felligyelet
miatt - a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

- birésag

A vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol, munkaiigyi,
polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a
kozalkalmazotti nyilvantartasbol

- nyomozo hatosag,
- ligyészseg,
- birdsdg

kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban
a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-
szamfejtési feladatokat ellato szerv e
feladattal megbizott munkatarsa

személyzeti, munkatigyi és illetmény-
szamfejtesi ligyekben

az adohatosag

A vonatkozo jogszabilyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabdl - az adoligyekben -
a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

a nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi
szerv

A vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabdl - a
nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi szerv
- a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

tizemi baleseteket kivizsgald szerv

A vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - lizemi baleset - a
kozalkalmazotti nyilvantartasbol

munkavédelmi szerv

A vonatkozo jogszabdlyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - a munkavédelmi
tgyekben - a kézalkalmazotti nyilvantartasbol |

136




fenntartonak, kifizetéhelynek, birosagnak.
rendérségnek. ligyészségnek. a kozneveléssel
Osszefliggo 1pazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak

az adatok célhoz kotottség megtartasaval
tovabbithatoak

a KIR adatkezelgje. a pedagogusigazolvany
elkészitésében kézremiikodok részére

A pedagogusigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat.

2. A KIR rendszerében nyilvantartott alkalmazott nyilvdantartds adatok vonatkozdsdaban

a szolgdltatast nyijto vagy az igénybevétel
jogossaganak ellenérzésére hivatott részére

A nyilvantartasbol adat az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok
jogszeri igénybevételének megdllapitasa
céljabol tovabbithatd

a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv
részére

A nyilvéantartasbol az adatok pontossaganak.
teljességének, idoszeriiségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével
kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol

6. Az adatkezeléssel érintettek adatkezeléssel kapcsolat jogai és a jogok

érvényesitése

Az adatkezeléssel kapcesolatos jogok megilletik:

- a gyermek esetében a gyermeket és sziilot,

- a foglalkoztatottat.

Az érintettek adatkezeléssel 6sszefiiggd jogai killondsen a kovetkezok:

- tajékoztataskérési jog,
- adathelyesbités és

- adattorlés vagy adatzarolas kérési jog.

6.1. A tajékoztataskérés

A gyermek esetében a sziilé, illetve a foglalkoztatott kérésére az Intézmény tdjékoztatast ad:
- az altala kezelt adatokrol. illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott

adatairdl, azok forrasarol,

- az adatkezelés céljarol,

- az adatkezelés jogalapjarol,
- az adatkezelés 1d6tartamarol,

- az adatfeldolgozo6 nevérdl, cimérol és az adatkezeléssel osszefliggd tevékenységérol,
- az adatvédelmi incidens koriilményeirol. hatdsairdl. és az elharitasra megtett

intézkedésekrol.

- személyes adatok tovéabbitasa esetén az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérol.

A tajékoztatas kérheté:
- szOban vagy
- irasban.
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Az Intézmény Kkételes a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb ido alatt — legfeljebb
azonban 25 napon belll - irdsban. kézértheto formaban megadni a tajékoztatast.

A tajekoztatas az intézményi jogviszonyhoz, foglalkoztatasi jogviszonyhoz kapcsolodo, a
koznevelési, valamint a kdzalkalmazotti torvény alapjan kételezoen nyilvantartott adatok
tekintetében nem tagadhato meg.

6.2. Adathelyesbités

Az érintett gyermek esetében a sziilo, valamint az intézmény foglalkoztatottja kérheti a
nyilvantartott adatainak helyesbitését.

A helyesbitést az Intézmény koteles elvégezni akkor. ha a valosagnak nem megfeleld adatot
tartott nyilvan.

6.3. Az adat torlése, zdarolasa
6.3.1. Az adat tirlése

Az érintett, illetve képviseldje kérheti a személyes adatai torlését.

Tordlni kell a személyes adatot, ha:

- a kezelése jogellenes,
- az érintett a nem kotelezéen nyilvantartott, kezelt adatainak toérlését kéri.

- a hianyos vagy téves - és az allapot jogszeriien nem orvosolhato -, feltéve, hogy a

torlést térvény nem zarja ki,
- az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak térvényben meghatarozott

hatarideje lejart,
- azt birésdg vagy arra jogosult szerv elrendelte.

6.3.2. Az adatok zarolasa

Az intézmény, mint adatkezelo zarolja a személyes adatot, ha:
- az érintett ezt kéri, vagy
- feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekét.

A zarolt személyes adat kizarolag addig kezelhetd, ameddig fennall az az adatkezelési cél,
amely miatt az adat nem keriilt torlésre.

6.4. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:
a) a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezelére vonatkozd

jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevé vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelés
kételezo adatkezelés,

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés,
koézvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.
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Az intézmény igazgatoja — az adatkezelés egyideju felfliggesztésével — a tiltakozast kételes a
kérelem benyujtasato] szamitott legrgvidebb 1dén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni. és annak eredményérél a kérelmezot irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezelo kételes az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol. illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitott, és akik kételesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kézlésétol szamitott 30 napon beliil - az
adatvédelmi torvény szerint birosaghoz fordulhat.

6.5. Adatvédelmi incidens nyilvantartas

Az intézmény, mint adatkezel6, a bels6 adatvédelmi felelése adatvédelmi incidens

nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartis vezetésének célja:

- a z énntettek tajékoztatasa, valamint

- az adatvédelmi incidensse] kapcsolatos intézkedések ellenorzése.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- az incidenssel érintett személyes adatok korét,

- az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
- az adatvédelmi incidens idopontjat,

- az incidens koriilményeit,

- az incidens hatasait,

- az incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

- egy€b jogszabalyban meghatarozott adatokat.

7. Az adatkezelés helyi rendje

7.1. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendjét az Intézmény a jelen szabalyzat
rendelkezéseinck kiegészitésekent, az egységes iratkezelés érdekében, az Iratkezelési

szabalyzataban hatarozza meg.
Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az iratkezelési szabalyzat adatkezelési szabalyaira vonatkozdan a nevelési-oktatasi
intézményben a sziiloi szervezetet (k6zosséget) és az iskolai, kollégiumi didkénkormanyzatot
vélemeényezési jog illeti meg.

7.2. Az adatokat kezelok személyi felelGssége

Az Intézményben a gyermekek, valamint a foglalkoztatottak személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban felelosség terheli:
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- az intézményvezetot.
- az intézményvezetd megbizasabol adatkezelést végzd személyt,
- a feladatellatasa soran adatot kezeld személyt.

7.2.1. Az intézményvezetd felelossége

Az intézményvezet6 felelos:
- a személyes adatok védelméért,
- a személyes adatok adatkezelése jogszertiségéért, valamint
- az intézmenyi, valamint a foglalkoztatasi jogviszonnyal §sszefliggo adatok
védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint az e szabélyzatban
rogzitett eldirasok megtartasaért. illetve a kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

Felelosségi korében koteles gondoskodni:
- az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasarol,
- az adatvédelem cllendrzési mddszereinek és rendszerének kialakitasarol és
mukddtetésérol,
- az intézményi jogviszonnyval Osszefliggd adatok védelmével, valamint a
titokvédelemmel kapcsolatos kovetelmények szerven beliili kozzétételérol,
- az egyes adatkezelések ellenérzésének sziikség szerint, de legalabb évente egyszer

torténd elvégzéseérol.

Az intézményvezeto a feladatait a szabalyzat 2. sz. mellékletében megbizott adatkezelo
személyre ruhazhatja. (A feladatellatasi kotelezettségnek szerepelnie kell az érintett személy

munkakori leirasaban is.)

7.2.2. Az adatkezel6 felelossége

Az adatkezel0 felelds:
- az intézmeényvezetd altal atruhdzott feladatok jogszeri ellatasaért,
- a személyes adatok kdzvetlen védelméért,
- az egyéb adatkezelési feladatok szabalyszeri végrehajtasaraért.

7.2.3. A feladatellatasa soran adatot kezeloé személy felelossége

A feladatellatasa soran adatot kezel6 személy koteles a tudomasara jutott adatokat,
informaciokat bizalmasan kezelni, a titokvédelmi szabélyokat betartani.

7.3. Adatkezelésekkel kapcsolatos nyilvantartas

7.3.1. Az adatkezelési nyilvantartas

Az adatkezelésrol nyilvantartast kell vezetni.

Az adatkezelési nyilvantartast az intézményvezeto altal kijelolt személy(ek) végzi(k).
Az Intézményben nyilvéantartast kell vezetni minden adatkezelésrol. Az adatkezelési
nyilvantartas egy-egy példanyat koételes megorizni:

- az intézményvezetd. valamint az altala kijelolt személy, illetve
- az adatkezelést végzo személyek.
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A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket,
kériilményeket, mint pl.:
- az adatkezelés megnevezéset,
- az adatkezeles céljat, rendeltetését,
- az adatkezelés konkrét alapjat, jogalapjat,
- az adatkezelést végzo személyt,
- az adatkezeléssel érintett gyermekek korét és szamat,
- az adatkezelés soran nyilvantartott adatok korét,
- az adatkezelés soran kezelt adatok forrasat:
- kdzvetlen adatkéréssel az érintettol, illetve
- mar meglévo nyilvantartasbol.
- az adatkezel€s soran az adatfeldolgozas modjat:
- manualis,
- szamitogépes,
- vegyes
- az adatokon végzett rendszeres adatkezelési miveletek meghatarozasat (tarolas.
modositas stb.)
- az adattovabbitas irdnya és tartalmat,
- a kiemelt adatbiztonsagi intézkedéseket.
- az adatok megdrzésének, illetve torlésének idejét.

Az adatkezelési nyilvantartas adattartamanak helyességérol az intézményvezetonek évente
legalabb egy alkalommal, ellen6rzés soran kell meggy6zddnie.

7.3.2. Jegyzokdnyv az adatkezelések Osszekapesolasarol

Amennyiben az Intézményben adatkezelések osszekapcsolasa torténik, az adatkezelésrol
Jjegyzokonyvet kell felvenni, mely tartalmazza az adatkezelés sajatossagait.

7.3.3. Jegyzokonyv az adatszolgaltatasokrol

Az Intézményhez érkezett megkeresések alapjan teljesitett adatszolgaltatasokrol
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az adatszolgaltatas,

tovabbitas legfontosabb adatait.

8. A titokvédelmi szabalyok

8.1. Titoktartasi kitelezettség

A titoktartasi kotelezettség azt jelenti, hogy a titoktartasra kotelezett személy hivatasanal
fogva harmadik személyeknek nem arulhat el meghatarozott informéaciokat.

8.2. A titoktartasi kotelezettséggel érintett személyek

Titoktartasi kotelezettség terheli:
- a pedagogust, a nevelo és oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottat. tovabba

azt,
- aki kozremuikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban (a tovabbiakban 8. pont

alkalmazasaban egyttt: pedagogus),
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- részt vesznek a nevelotestiileti értekezleten. és ott a gyermekekkel kapcsolatos
informaciokhoz jutnak.
A titoktartasra kotelezett személyek kételezettsége fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennalldsatol, és annak megsziinése utan. hatarido nélkiil fennmarad.

8.3. A titoktartasi kitelezettség tartalma

A titoktartasi kotelezettség kiterjed a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényre, adatra, informéciora. amelyrol a gyermekkel. sziilovel valé kapesolattartas soran

szerzett tudomast.
Kivételek a titoktartasi kételezetiség alol

A titoktartasi kotelezettség alol kivételt képez:
- a sziilok részére, illetve
- a nevelotestileti értekezleten nyujtott informacio. valamint
- a gyermekvédelmi szolgalat értesitése.

A sziilok tajékoztatasara vonatkozo szabalyok:
- A titoktartasi kotelezettség altalaban nem terjed ki a gyermek sziil6jének adott
informacidkra, igy a gyermek sziiléjével minden. a gyermekével 6sszefliggd adat
kozolheto.
- Nem kozdlheto a sziilovel sem a gyvermekre vonatkozé olvan adat, melynek kozlése
sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.
Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
kortilmenyre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi. érzelmi vagy erkdlcesi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza. és amelynek
bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A neveldtestiileti értekezletre vonatkozo szabalvok:
- A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelotestiileti értekezleten a
nevelotestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek fejlodésével. ériékelésével,
minositésével Osszefliggd megbeszelésére.

A gyermekszolgalat értesitése:
A pedagogus, illetve a neveld €s oktaté munkat segité alkalmazott a kbznevelési

intézmeény vezetdje utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
térvényben foglaltakra tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat
magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

(Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan
egycbként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.)

A titoktartasi kotelezettséggel nem érintett adatok:
A titoktartasi kitelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kdznevelési

torvényben meghatarozott adatnyilvantartasra €s tovabbitasara.
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8.4. Felmentés a titoktartasi kotelezettség alol

A titoktartasi kotelezettség alol kiskort esetén a sziilo, irdasban felmentést adhat.

9. Az adatvédelmi szabalyok
a nyilvantartasok vezetési modszerei szerint

Az adatvédelmi szabalyok - az adatok vezetési, taroldsi mddszere miatt - eltéroek. Sajatos

szabélyok vonatkoznak:
- a hagyomanyos modszerrel végzett adatkezelésre, ahol az adatok papir alapuak,

valamint
- a szamitogépes rendszerekkel végzett adatkezelésre.

9.1. A hagyomanyos moédszerrel végzett nyilvantartisokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok

A szabélyzatban meghatarozott adatok nyilvantartasa csak akkor torténik hagyomanyos
modon, papir alapon, ha a szamitogépes feldolgozas nem lehetséges.

Az adatok védelme érdekében gondoskodni kell a szamitégépes rendszerek adatvédelmérol is.

A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatban az alabbr alapvetd
adatvédelmi szabdlyokat kell betartani:
a) Gondoskodni kell a papir alapu adathordozdk biztonsagos tarolasarol.
A tarolast pancélszekrényben. ennek hianyaban tiizbiztos lemezszekrényben kell
megoldani.
b) Az adatokhoz val6 hozzéaférést a tarolo eszkoz zarasaval kell megoldani. A tarolok
kulcsaval csak azok a kozalkalmazottak rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti
feladat ellatasara feljogositottak.
Az intézményvezetd a kiadott kulesokrél nyilvéntartast vezet.
Amennyiben a kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetonek,
aki gondoskodik a zar lecserélésérél.
¢) Amikor az adatkezelés folyik az adatkezel6 helyiségbe csak olyan személy Iéphet
be. aki adatkezelésre jogosult.
d) A nem rutinszeru, nem szokvanyos adatkezelésrol, az adatkezelést megelozoen
értesiteni kell az intézményvezet6t vagy megbizottjat.
e) Az adatkezelésekrol folyamatos nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban fel
kell tiintetni, hogy ki. milyen jogcimen, milyen iratot kezelt. Az intézményvezeto,
illetve a személyzeti szerv vezetdje ellendrzi a nyilvantartas vezetése naprakészségét,
valamint az adatkezelok korét, és adatkezelésiik jogszerliségét.

9.2. A szamitogépes modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok

Az alkalmazott szamitogépes nyilvantarto rendszerck megnevezését melléklet tartalmazza.
A szabalyozas célja: biztositani a szamitogépes informacios rendszerben az adatkezelés

fizikai biztonsagat, a miikodtetés rendjét.
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Az adatbiztonsag szabalyozéasa keretében gondoskodni kell:
- a fizikai biztonsag,
- az lizemeltetési biztonsag,
- a technikai biztonsag, valamint az
- informacio tovabbitas biztonsaganak biztositasarol.

A fizikai biztonsag érdekében ellatando feladatok:
- Az adathordozo eszkozok elhelyezésére csak olyan helyiség jelolheté ki, amely
elegendd biztonsigot nyijt az illetéktelen vagy erészakos behatolas, tiz vagy
természeti csapas ellen.
- Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, csak olyan személyek léphetnek be,
akik adatkezeléssel megbizottak, illetve akiknek betekintési joguk van. A betekintési
Jjogukat igazolniuk kell.
- A szamitastechnikai eszkozzel olvashato és manualis adathordozok tarolasa a
hagyomanyos adathordozoknal rogzitett modon térténik.
- Az adathordozokrél és azok mozgasardl, tartalmardl és felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetni.
- Az adathordozo eszkozoket lizemelteté személyek nevét az intézményvezetd e
szabalyzat 3. sz. melléklete szerint hatarozza meg.
- A szamitéastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasai dokumentéciojat az

intézményvezetd orzi.

Az lizemeltetési biztonsag szabalyairdl:

- A szamitéstechnikai eszk$zok hasznélatara felhatalmazott személyek névsorat — a
feladataik meghatarozasaval - el kell késziteni. A listat az intézményvezeto allitja

Gssze és Orzi meg.

- Az adatokhoz valo hozzéférés szabalyait az Intézmény informatikai szabalyzata
tartalmazza.

- Kiils6 személy (pl.: karbantarto) szamara a szamitastechnikai eszkdzokhoz valo
hozzaférést lehetSleg ugy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg.
- A szamitogépes rendszer bevezetését e szabdlyzat mellékletében dokumentalni kell
(4. sz. melleklet). A rendszer vagy annak barmely eleme csak az intézményvezetd
telhatalmazasaval valtoztathatd meg. Ennek ellen6rzéséért a személyzeti szerv
vezetdje tartozik felelosséggel.

- A szamitogépes rendszer lizemeltetésérdl nyilvantartast kell vezetni, melyet az
intézményvezeté folyamatosan ellendrizni koteles.

- A rendszerbe kertilé adatokat tartalmaz6 dokumentumokat biztonsagosan kell
kezelni, hogy azok el ne vesszenek. ne cserélédhessenek el, ne sériiljenek meg. A
kezelés konkrét modjara az intézményvezetd szoban adhat utasitast.

A technikai biztonsag szabélyai:
- Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitdgépes
biztonsagi hozzéaférési rendszerek alkalmazasaval kell megakadalyozni.
- Az adatéllomanyok kezelése ugy keriil megszervezésre, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilés esetén tartalmuk rekonstrudlhato legyen, az adatalloményok tartalmat
képezd adattételek szamat az adatrogzitonek folyamatosan ellenériznie kell. Az
adatdllomanyok kezelése soran a munkakozi mentés eszkdzével is élni kell.
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Az adatallomanyokrol legaldbb két biztonsagi mentést kell késziteni, hogy az egyik
megsemmisiilése, sériilése esetén az eredeti adatok tovabbra is rendelkezésre alljanak.
- Archivalas: A személyes adatokat tartalmaz6 adatbéazisok passziv hanyadat - a

tovabbi kezelést mar nem igénylé. viltozatlanul maradé adatokat - el kell valasztani az

aktiv részt6l, majd a passzivva valt adatokat id6tallé adathordozon kell régziteni.
- A szamitogépes lizemeltetés biztonsaga szamitogépes jelszoval védett programokkal
torténik.

- Az adatéllomanyokban tortént valtozasokat naplézni kell.

- Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellenérizni kell.

- On-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellenorizni kell.
- Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat — ha a probat kiilsé

szerv vagy személy végzi — el kell kertilni.
- Haldzati védelem: A mindenkor rendelkezésre allé szamitastechnikai eszkozok

felhasznaldsaval meg kell akadélyozni, hogy adatokat tarolo, hdlozaton keresztiil
elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzéaférjen.

Az informécid tovabbitds szabalyai:
- az informacio tovabbitds a szamitogépes informacios rendszerbél az e szabalyzatban
meghatarozott jogszabaly alapjan, az ott meghatarozott szervnek és személynek, az ott

leirt tartalommal lehetséges,
- az informaciotovabbitasrol nyilvantartast kell vezetni, amely teljes koriien

tartalmazza az adatszolgaltatast,
10. Adatkezelési és adatvédelmi feladat- és hataskorok
Adatkezelési és adatvédelmi feladat-¢és hataskoroket gyakorol:

- az ovodavezetd.
- a feladatellatasért felelos személy.

10.1. Az 6vodavezetd feladat- és hataskore
Az 6vodavezetd feladata, hogy:
- a jelen szabalyzatot kiadja, illetve évente legalabb egy alkalommal feliilvizsgalja,

- a feladatok ellatasra kijelolje a feladatok ellatdsaért felelés személyt, a feladat
elvégzésérol folyamatos tdjékoztatast kérjen.

10.2. Feladatellatasért felelos személy feladat- és hataskére

A feladatért felelos személy feladata, hogy:
- a meghatdrozo belsd szabalyzatban régzitett szabalyok betartasa, vizsgalata,
- a nyllvantartasi feladatok elvégzése.

11. Egyéb és zaro rendelkezések

A pedagogus igazolvannyal, valamint a diakigazolvannyal 6sszefiiggé adatkezelési
szabalyokat kiilon belso szabédlyzat tartalmazza.

E szabdlyzat hatalyba lépésével hatalyat veszti minden, sajat hataskorben kiadott, a személyes
adatokra vonatkozo adatvédelmi szabalyozas.
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Melléklerek:
1. szamu melléklet: Megismerési zaradék
2. szamu melléklet: Adatkezelési feladatok atruhdzasa
3. szamui melléklet: Az adathordozo eszkozoket tizemeltetd személyek
4. szamu melléklet: A szervnél alkalmazott - a szabdlyzattal érintett - szamitogépes

rendszerek

A szabalyzat 2016.09.01 napjan lép hatalyba.

Kelt: LATRANY, 2016. augusztus 8,
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Csaszar Biro Zsuzsanna

ovodavezetd
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1. szamu melléklet

Megismerési zaradék az adatkezelési és adatvédelmi feladatok eljarasrendjéhez

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy az adatkezelési és adatvédelmi feladatok eljarasrendjének
tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve

kotelezonek ismerjiik el

A szabdalyozast megismertetd a hatalyos szabalyozast szoban ismertette.

A szabalyozast megismertet6 ellendrz6 kérdésekkel meggy6z6dott arrdl. hogy a szabalyozas
lényegét az érintették valoban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utan meg

kell ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabalyzat egy példanyanak atvételét (ez utdbbi esetben a X-

el) igazoljuk:
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(munkakor)

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Ph.

megismertet6 aldirasa |,
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2. szamu melléklet

Adatkezelési feladatok atruhazasa

. ! / )
; ENEIN Fovll. 2] PG AR A Lo 5o 5 g
Alulirott (”H’ R B K900 #;h{vﬁmtezmenyvezeto) az Intézménnyel
jogviszonyban lévé gyermekekkel, illetve foglalkoztatottjaival kapcsolatos egyes adatkezelési

feladataimat az alabbiak szerint ruhazom at:

Adatkezelési Adatkezelésre Meghatalmazas | Meghatalmazott :
. ; s Egyéb
teriilet jogosult kezdete aldirasa
e ‘ I . ) i 1}
TAKCAE S Tieh 20 1% 93.%| “Tadde [

f i
ETKEXES

intézményvezetod
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3. szamu mellékiet
Az adathordozo eszkioziket iizemelteto személyek

Az adathordozoé eszkozoket iizemelteto személyek neve
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4. szamu melléklet

A szervnél alkalmazott — a szabalyzattal érintett — szamitégépes rendszerek

A rendszer pontos megnevezése

A bevezetés
idépontja

A rendszer hasznalatara

felhatalmazott személyek

neve

alairasa
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2. szamu melléklet: A  kozérdekii adatok
megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje.

A kozérdeki adat megismerése irant szoban. irasban vagy elektronikus ton barki igényt
nyudjthat be. A koézérdekbol nyilvanos adatok megismerésére a kozérdeki adatok
megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az adatigénylo személyes adatai csak annyiban kezelhetok, amennyiben az az igény
teljesitéséhez és a masolatkészitésért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez szlikséges.
Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait
haladéktalanul toroIni kell.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhet6 adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda: kezelésében lévo kozérdekii adatok.
kozérdekbol nyilvanos adatok, valamint kézalkalmazottainak, munkavallaldinak k6zérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba az ovoda
hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok kdzzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacios énrendelkezési jogrol €s az
informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXII. térvény hatdrozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

- az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egy¢€b
kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem eso.
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informécio vagy ismeret.

igy kilondsen:

- a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat. A
kozérdeki adat megismerésére iranyul6 kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban

tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatok.

A kozérdekil adatigénylések teljesitésére az Ovoda iratkezelési és tigyviteli szabalyait kell
alkalmazni.

A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének. tovadbba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ
mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabélyzat célja:

Elésegitse a kozérdekii adatok megismeréséhez valo alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal,
hogy meghatarozza az igény esetén kdvetendo eljaras pontos menetét, az ligyintézésben
résztvevd személyveket, tovabba az adatot megismerni kivand személy illetve az adatot



szolgéltatd eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

A kozeérdeki adat iranti igényeket az éltaldnos iratkezelési és Ugyviteli szabalyok szerint kell
kezelni az alabbi eltérésekkel:

- A szigndlas ¢€s az iktatas soran, az iraton, illetve az iktatasi adatbazisban a ,,Kozérdeku
adatkérés™ megjegyzéssel kell feltiintetni, hogy az irat kdzérdek adat iranti igényt tartalmaz.
-A kozérdekl adat megismerésére iranyulo igénynek a beérkezését kovetd legrovidebb ido
alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni

- Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrdé! vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi maodjatol
fliggetleniil, az igénylé masolatot kaphat. A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal
kapcsolatban felmeriilt munka- és anyagkoltség mértékéig terjedéen — koltségtéritést kell
megallapitani, amelynek §sszegét az igénylo kérésére elore kozolni kell.

A koltségtérités 6sszegének kiszamitasat erre iranyulo igény alapjan az 6vodavezetohelyettes
végzi el - az adatok kozlésével érintett szervezeti egység adatai alapjan - soron kivul.
Amennyiben az igényelt kdzérdekii adat az 6voda honlapjan mar kozzétételre kertilt, a
valaszban az igényl6 figyelmét erre a koriilményre fel kell hivni: a kozzététel azonban nem
mentesit a valaszadasi kotelezettség alol.

A kozérdeki adat megismerése iranti irasbeli igényt, ha az nem teljesitheté 8 napon beliil.
irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben
kell elutasitani.

Az elutasitast tartalmazé véalasznak az elutasitas indokait, tovabba a jogorvoslatra vonatkozo
tajékoztatast - beleértve az eljaro birosag megnevezését (illetékes Torvényszék), valamint a
per illetékmentes voltat - is tartalmaznia kell.
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3. szamu melléklet: 1-es tipusi diabétesszel ¢élo
gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje

Az intézményben a sziilo kiilon kérelme alapjan biztositjuk tagovodanként az 1-es
tipusi diabétesszel ¢él6 gvermekek specialis elldtasat.

Az ellatas érdekében minden tagovodaban 1 {6 6vodapedagdgus vagy érettségivel
rendelkez6 nevelés-oktatast segité szakember rendelkezik Diaped. tanusitvannyal. A
tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldirds szerint végzik.

A gyvermek szakszeri ellatasan tal a sziilo a 328/2011. korményrendelet szerint
igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétds étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata
alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel
intézményben torténé elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithato. Ez esetben
biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfelel6 feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és
szakmai eldirasok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziilo1 kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziiléi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfelelé szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eliras szerint
- az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- az eloirt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beaddsa

- megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egyiittmiikddés a sziilovel, szakemberekkel

Eljaras diabéteszes gyermek esetieges rosszulléte esetén:

Diabéteszes rosszullét felléphet

- ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemzo tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédilés, gyengeseg,
¢hségérzet, szapora pulzus, 1zgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, tul sok inzulint
adott maganak véletleniil. kimerito testmozgast végzett. rossz helyre, pl. izomba adta az
inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

- ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)
Jellemzo tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha

az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tlinetek észlelését
kovetden els6 feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és
az eredménynek megfelel6 eljaras.
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Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén szolocukor juttatdsa a szervezetbe. erdsebb tiinet
esetén Glukagon injekci6 alkalmazasa (Az injekcio csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos
eldirja, a sziilé rendelkezésre bocsjtja. Az injekcid szakszeri taroldsa az intézmény feladata.)

A ketoacidézis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden
esetben kapja meg a gyermek az inzulinjét és tartsuk be az el6irt diétat. Az inzulin szakszert
tarolasa az intézmény feladata, eldiras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett
szakember végezheti.

Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszeri kezelését kovetden €rtesitsik a
mentoket és egy idoben a sziilot is.
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Sziil6i hozzajarulo és felelosségvallalasi nyilatkozat

ATUNIOtt. ..o hozzajarulok /nyilatkozom, hogy

............................................................... nevl kiskori gyermekem a 2021/2022-es
Ovodaban torténé kozétkeztetésében, a

cukorbeteg étrend elfogyasztasa elotti vércukorméréshez, majd a sziilo altal biztositott inzulin

mennyiségi meghatarozassal beadasra kertuljon, a ebéd elfogyasztasa elott.

A szl vallalja a feleldsséget az inzulin és a beadandd mennyiség meghatarozasaban,

valamint mindennemi probléma esetén értesitve a sziilot. a tovabbi kezelésrol a sziild dont.

Rosszullét esetén, az egészségligyi szolgaltatod ( menté ) értesitéséhez hozzajarul.
Gyermek adatai:

Nev:

Szil. hely:

Sziil. id6:

Lakcim:

Anyja neve:

Sziil6 szem. ig. szama:

Diétaja:

Az ebéd elott megadott inzulin mennyiség:

Sziil6 alairasa
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FUGGELEK

1. szamau fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok

Munkakori leiras mintak

Altalanos fejléc

A munkakort betslto neve:

A munkakdrt betolto
besorolasa:

A munkakor megnevezése:

A munkahely neve, cime:

Heti munkaideje:

Heti kotelezo oraszama:

Munkaltatoja:

Kozvetlen felettese:

| Helyettesitoje:

Képzettségi feltételek

Iskolai végzettsége

mely megfelel a munkakor
betbltéséhez

Egyéb specialis végzettsége:

Jarandosaga:

Szabadsaga:
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A dolgozo kotelességei

Munkaja soran a gyermekekrol. dolgozokrol €s az intézmény belso életérdl szerzett
informacidkat hivatali titokként kezeli

Munkatarsaival. sziilokkel segitokész kapcsolatot kialakitani.

A sziilokhoz maganjellegii kérésekkel nem fordul.

Tavolmaradasat idoben jelzi az intézményvezetének

Munkaidoben csak az intézményvvezetd engedélyével lehet tavol

Az intézményben ¢és korzetében nem dohanyozhat

Szeszesitalt az 6voda teriiltén nem fogyaszthat

Beszamolasi kotelezettséggel kozvetlen felettesnek intézményvezetonek tartozik.

Z4aro rendelkezés:
Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozé feladatokat, amelyeket az

intézményvezeto feladatkorébe utal.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kiotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
¢riékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo

munkaltatd



Az intézménvyvezeté munkakori leiras minta

A munkakor célja:

Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A neveldmunka személyi,
targyi és szervezeti feltételeinek biztositisa. Pedagogiai- szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatéi, személyzeti, gazdasagi- adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezése.
ellenérzése. értékelése. A torvényi eléirasoknak megfeleld miikodés, mikodtetés biztositasa.
Fobb felelosségek és tevékenységek:

Heti munkaideje: 40 ora (napi 8 ora)

Kételezo oraszama: 10 6ra.

A kotelezé oraszamon beliil sziitkség esetén 6vonok helyettesitése gyerekcsoportban,
egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése stb.

Teljes munkaido kitoltése alatt pedagégiai- szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi
humaénpolitikai, gazdasagi- adminisztrativ feladatok.

Az intézményvezetd az intézmény szakmai munkajanak egyszemélyi felelose,
irdnyitoja. képviseloje. iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az
intézményben folyo pedagogiai szakmai munkat, feladata:

(6]

elokeésziti az ovoda nevelési programjanak kialakitasat, nevelétestiileti dontésre
eloterjeszti a program tervezetét. elfogadtatasa utan biztositja a sziil6i
szervezet veéleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagydsat a fenntartonal.

folyamatosan ellendrzi a program megvalosuldsat, bevalasat, amennyiben
szikséges kezdeményezi a program modositasat,

elkésziti az intézmény SzMSz-t, az éves munkatervet, hazirendet, a dolgozok
munkakon leirasat és az egyéb irdsos tervezeteket,

kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait

ellendrzi az egyéni banasmod elvét, megszervezi, valamint ellenorzi a
tehetséggondozast, a részképességben lemaradt, illetve specidlis nevelést
igénylo gyermekek differencialt fejlesztését, gondozasat,

osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét,
tamogatja és 0sztonzi a pedagdgusok tervszeril és tolvamatos 6nképzését,
elosegiti az Ujitd szandéka, korszerl pedagogiai torekvések kibontakoztatasat,

folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az intézményi dokumentumok
érvényességet, torvenyl megfelelését, gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat,

a pedagogiai programnak €s az éves munkatervnek megfeleléen énalléan és
felelosséggel fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot,
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Kapcsolatok:

Vezetor feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcesolatban kell allnia:
- intézményegység- vezetovel,

altalanos helyettessel,

- valamennyi pedagogussal,

dajkakkal. kisegitovel.

ovodatitkarral.

szoros, napi munkakapcsolatot tart fenn az intézmény hatékony mikodése érdekében:
- apénziigyi osztaly vezetdjével
- a fenntart6 képviselojével,
- a gyermekjoléti szolgalat vezetdjével,

igénybe veszi a pedagogiai szakmai szolgaltato szervezetek szolgaltatasait a hatékony
pedagogiai munkavégzés érdekében,

kapcsolatot tart fenn a pedagogiai munkat segito intézményekkel (pedagogiai
szakszolgalat, szakértdi bizottsag. kozmiivel6dési intézmények)

kapcsolatot tart fenn az iskolaval, bolcsoédével a z6kkendmentes atmenet biztositasa

érdekében,

a hatalyos jogszabalyok értelmében egylttmiikddik a sziil6i szervezet valasztmanyaval

az intézményi cél megvalodsitasaban,

segiti az egészségugyi alapellatashoz tartozé vizsgalatok elvégzését, kapesolatot tart
fenn az ovoda orvosaval €s védondjével,

a kiilénbsz6 forumokon és rendezvényeken képviseli az intézményt,

a torvényesség biztositasa érdekében kapcsolatot tart fenn a jegyzovel.

Az intézményvezetd kizarolagos kompetencidja és egyszemélyes felelose:

a gyermekfelvétel,
munkaviszony - 1étesités,.- megsziintetés,

az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas (pl. munkaer6 gazdalkodas,
Jutalmazés, eszkdzvasarlas).

Az intézményvezetd dontése alapjan a fenti kompetencidk a vezet6-helyettesre
atruhazhatoak, de ezt irdsban kell rogziteni.
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- Az ovoda teriiletén tilos a dohanyzas ¢s a szeszes ital fogyasztasa, nem dohanyozhat,

¢€s nem ihat szeszes italt.

- Tavolmaradas. hianyzas esetén a munkaidé megkezdése elott minimum két oraval
értesiteni kell a polgdrmesteri hivatal illetékes munkatarsat.

- A munkakon leiras modositasanak jogat- a kériilményekhez igazodva- a munkaltatd
fenntartja
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékért anyagi ¢s biintetjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat.
eszkozoket. gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom

munkaltato munkavallalo
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Bilcsode intézménvegvség-vezeté munkakori leirds minta

Bilcsodevezeto feladatai:

Végrehajtja és végrehajtatja a bolcsoéde dolgozoival a bolesodére vonatkozo torvényes
rendelkezéseket. valamint az ellenérzés folvaman kapott utasitasokat.

A bolesdéde munkajaért felelds: megszervezi a béleséde gondozoi és nevelési
munkdjat. a bdlcséde munkarendjét. a gyermekek napirendjét, és a dolgozok
munkabeosztasat.

Irdnyitja és elleno6rzi a bolesode valamennyi dolgozdjanak munkajat.

Ellenérzi a kisgyermekneveloknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios

munkajat, elkészitteti az etrendet.

Gondoskodik az épiilet karbantartasarol, sziikség esetén felszerelési targyak

beszerzésérdl, javitasarol.
Vezeti a bolcsdde leltarat, az abban szereplo targyakért anyagilag felelos.

Feladata a bolcsodei tigyvitel ellatasa. pénzzkezelés, anyagok beszerzése, az eloirt

nyilvantartasok vezetése.
Elkésziti a dolgozok munkakdri leirdsat, szabadsagolasi tervét.

Felelos a bolcsddei férohelvek rendszeres kihasznalasaért.

Tavolléte alatt helyettesrél gondoskodik.

A bolesodei és csaladi nevelés egviontetisége érdekében megszervezi a sziiloi

munkakdzdsséget. melynek hivatalbol a tagja. Allandé kapesolatot tart a sziilékkel.

A megeloz6 gyermekvédelmi munka érdekében a védénokkel és a jelzérendszer

tagjaival a kolesonds segitségnyujtas elvén alapul6 kapcsolatot épit ki. A problémas
eseteket egytitt oldjak meg.

Felelés a sziiloi és munkaértekezletek rendszeres megtartasaért.

Ugyel arra, hogy a bolesdde dolgozoi allandéan néveljék szakmai ismereteik
szinvonalat, tovabbképzések. eléadasok, szakkonyvek, folyoiratok olvasasa altal.

Kételessége. hogy a bilcsdde dolgozoit a mindennapi munkajuk kézben felmertild

problémak megoldadsaban segitse.

Intézkedéseket tesz a balesetek elharitasara. idénkeént ellenérzi a munkavédelmi és

tiizvédelmi megbizott munkajat.

Csoportban, bizonyos szamu kisgyermeknevel6i hianyzas esetén helyettesitést vallal.

ekkor feladatkore megegyezik a kisgyermeknevel® munkakori leirasaban szereplo
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feladatokkal.

e Az Ovoda teriiletén tilos a dohanyzas és a szeszes ital fogyasztasa, nem dohanyozhat,

€s nem 1hat szeszes italt.

Zaro6 rendelkezés:
Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, amelyeket az

intézményvezeto feladatkorébe utal.
A munkakori leirds modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva- a munkaltato

fenntartja.

Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat.
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkaltato munkavallalo
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Ovodapedagégus munkakéri leiras minta
A munkakor feladatai:
- Alapvetéen a gyermekek nevelése, fejlesztése a legjobb tudasanak megfeleléen,

minden tertiletre kiterjedden.
- A gyvermekek fejlodésének segitése. felelds a rabizott gvermek testi, lelki fejlodéséért.

- A nevelémunkaval 6sszefliggd kozvetlen feladatok ellatasa. valamint az azzal
kapcsolatos elokészitési kistelezettségek elvégzeése a vonatkozo jogszabalyok szerint.

- A gyermekekkel val6 kozvetlen foglalkozas (heti 32 ora)

- Atevékenységek elokészitésével dsszefiiggd feladatok, amelyek pedagogiai
szakértelmet igénvelnek (heti 4 ora).

- Munkakori feladatait alabbi dokumentumok hatarozzak meg:
- Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

- SzMSz

- Eves munkaterv, munkarend

- Pedagbgiai program

Nevelomunkaval kapesolatos feladatok:
- Eves nevelési terv készitése

- A pedagogus beosztassal kapesolatos adminisztracios munka elldtasa:
o felvételi és mulasztasai naplo vezetése,
o csoport-, illetve foglalkozasi napld vezetése,
o a gyermekek egyéni fejlodési mutatdinak vezetése,
o egyeb az intézményvezetd altal elrendelt dokumentumok vezetése,
o ¢tkezési iv vezetése.
- Csaladlatogatasok, komyezettanulmanyok végzése.

Javaslatadas:
- az 6voda helyi nevelési, fejlesztései tervéhez,

- kiloén ovodal munkaszervezési kérdésekhez,

- felszerelések bovitéseéhez, sziikséges javitasokhoz.
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Altalanos feladatai:

Katetlen, illetve kotelezo foglalkoztatasi formaban az 6voda munkatervének

megfeleloen a gyermekek fejlesztése.

A fejlesztésre elozetesen felkésziilés, eszkdzok készitése. (Amennyiben a munka
hatékonysaganak emelése sziikségessé teszi, folyamatos irasbeli felkésziilés.)

A csoportszoba és kdzvetlen kdmyezetének diszitése, esztétikailag igényes komyezet

megteremtése.

Kirandulasok, iinnepségek, sport és egyéb rendezvények, kidllitasok szervezése,
levezetése.

Az adott csoport szinvonalas felkészitése az dvodai linnepségekre.

Kiemelt figyelem forditas a veszélyeztetett-, hatranyos helyzeti-, valamint a
tehetséges gyermekek fejlesztésére.

Folyamatos kapcsolattartas a gyermekvédelmi feleldssel.
Aktiv részt vétel a neveldtestiileti tiléseken.

Szakmai és altalanos miiveltség fejlesztése, a pedagogiai munka tokéletesitése.

onképzés és szervezett képzések utjan.

A pedagogus etika kovetelményeinek megtartasa. az eloirt munkafegyelem ¢s
kozosségi egyiittmikodés, a normak betartasa.

Munkarend, hetirend, hazirend betartasa.
Sziikség szerint bekapcsoladas az intézmény egészét érinté szervezési feladatokba.

Rendszeres és esetenkénti megbizdsok teljesitése az altalanos helyettes, illetve az
intézményvezetd utasitasa szerint.

o Megbizasok lehetnek az aldbbiak:
= munkakozosség vezeto,
=  munkavédelmi megbizott,
= tlizvédelmi megbizott.

= Kdézalkalmazotti Tanacs elndke. (A megbizasoknal a vezet6 koteles
kikérni a nevelGtestiilet véleményét.)

o A megbizas elver:
®  ratermettség,

= feladatvallalas,
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®= aranyos terhelés,

* jgényes és megbizhaté munkavégzés,

= Onallosag és megfelelod gyakorlati tapasztalat,
= realis dontési készség,

= clorelatas. felelosségvallalas.

Rendszeres kapcsolattartas, egyiittmikodés:

o]

o]

(o]

a bolesode dolgozoival,
az iskoldk nevelGivel.

a pedagogiai szakszolgalt, gyermekjoléti szolgalat dolgozdival.

Megfeleld, jo kapcsolattartas a sziilokkel:

o

@]

o]

lehetdség biztositasa az egyéni beszélgetésekre,

részt venni az ovoda kozos sziiloi értekezletén,
megbizas alapjan nevelési t€maju eldadas megtartasa,
a csoport sziil6i értekezletének szinvonalas vezetése,
nyilt napok megtartasa,

csaladlatogatasok,

gyermekvédelmi feladatok ellatasa,

a sziilok Oszinte tajékoztatasa gyermekiik fejlodésérsl,

Az ovodapedagdgus kotelességei:

Az ovoda berendezési targyainak. felszerelésének ovasa. felelésség a leltari
targyakért és hasznalt eszk6zokért.

A csoportszoba tisztasdganak ellenorzése, gondoskodas az egészségvédelmi
kovetelmények betartasarol.

Az ovoda targyainak és eszkozeinek felelosségteljes hasznalata és dvasa.

Csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja!

A munkaido kezdetére koteles munkavégzésre rendelkezésre allni,
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tavolmaradasat idében jelzi az intézményvezetonek. hogy helyettesitésérdl az

idében gondoskodhasson.

o Az 6voda mikodésével-, a neveldtestiilet tagjaival- és munkajaval-, a
gyermekek egészségiigyi- és csaladi koriilményeivel kapcsolatos bizalmas
informaciokat kételes megorizni.

o A sziillskhoz magénjellegii kéréssel nem fordulhat, mas gyermekrol

informaciot nem adhat.
o Az 6vodaban nem dohanyozhat.
o Szeszesitalt az 6voda teriiletén nem fogyaszthat.

o A pedagogiai alapelvekkel ellentétes biintetést a gyermekekkel szemben nem
alkalmazhat:

= testi fenyités
= megfélemlités
= étel-, ital-, levegdzés elvonas,

= a fejlodest elosegitod tevekenységektol 16riéno kizaras.

Minden dolgozo kotelessége az ésszerli és takarékos gazdalkodas segitése. a
munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikddés formainak betartasa. tervszeri
felkésziilés naponta a neveld munkara.

Az ovoda mukodésével, ligvvitelével kapesolatos — kotelezd oraszamon kivilli —
teendoket az intézményvezetdje altal adott Gtmutatds szerint végzi.

Kotelezod draszaman beliil csak a vezetd, vagy helyettese engedélyével lehet tavol az
ovodatol.
Kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetonek tartozik.

Munkatarsaival. sziilokkel segitokész kapcsolatot alakit ki.
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Zaro rendelkezés:
Az ovoda teriiletén tilos a dohanyzas és a szeszes ital fogyasztasa, nem dohanyozhat, és nem

ihat szeszes italt.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozo feladatokat, amelyeket az
intézményvezeto feladatkérébe utal,

A munkakdri leiras moédositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatéd
fenntartja.

Nyilatkozat:
A munkakdéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekeért anyagi €s blintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat.
eszkozdket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkaltatd munkavallalo
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Dajka munkakori leiras minta

Feladatai:

Munkajat a gvermekek érdekében legjobb tudasa szerint végzi.
Az ovodai dajka kettos feladatot lat el:
o segiti az 6vond gondozasi, étkezési feladatainak ellatasat.

o a gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az
ANTSZ és a HACCP eloirasainak megfeleléen.

Altalanos feladatai:

A csoportban az 6voné altal meghatérozott napirend szerint segit a gyermek
gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

Naponta végez fertétlenitd takaritast. portalanitast és ellayja a hetenként €s 1d6szakos
nagytakaritdsi munkalatokat.

Az O0voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja (porszivozas,

felmosas...)

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertétlenitéseket kéthetente elvégzi.

Nyaron —festés és mazolas kivételével- elvégzi a nagytakaritast.

Az 0vonoé utasitisa szerint segit:

a gvermekek reggeli fogadasakor és a tavozaskor,
szikség szerint segit a gondozasban, 6ltozkodésben,

felligyel a mosdoban,

segit az étkezésnél és a csoportszoba mindenkori rendbetételénél (étkezéskor kdpenyt
valt, kotényt kot, talal, ételt oszt, edényeket leszedi). A kulturdlt étkezések
lebonyolitasaban aktivan kozremukodik.

Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit, lefekveés elott gondoskodik a terem
szelloztetésérol.

csoportjaval koteles elmenni, sétalni, kirandulni (elkiséri a csoportot 6vodan kiviili
rendezvényekre) és ott sziikség szerint segitetni,

a raszorulo gyermekeket szitkség esetén lemossa, tisztaba teszi,

azonos nevelési stilussal segiti a szokdsok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel,
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- sziikség szerint segit a balesetveszélves hintak, maszokék feligyeleténél az udvaron,
- segiti elokésziteni és rendben tartani a tevékenységi eszkozoket,

- tlirelmes, halk szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.

- anapkdzben megbetegedé gyermekekre feliigyel

- Az odvodai linnepélyeken, rendezvényeken, hagyomanyok apolasaban aktivan
kozremikodik, a szervezési feladatokban az 6vono, ill. a vezetd ttmutatasai szerint

részt vesz
Az intézményvezeto utasitisa szerint:

kimossa ¢s kivasalja, ha sziikséges megjavitja az 6voda textilidit,

- legalabb harom hetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le és felhuzésarol,
jarvanyos idészakban. tetlvel valo fertozottség idején az 6vonoé kérésére gyakrabban

18.

- elvégzi a fekteto agyak lerakasat, felszedését, agyazaskor tgyel, hogy minden
gyermek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon,

- az agyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertétleniti,

- Atveszi az ételeket. ellen6rzi a mennyiséget, mindséget és a HACCP-eloirasok
betartasat a szallitdssal kapcsolatban,

- az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja. kzvetleniil
az elfogyasztas elott, ha sziikséges hiiti, majd kiadagolja,

- azétkezés lebonyolitdsa utan az edényeket dsszegviijti ¢és a konyhara viszi,
- szilkség esetén gondoskodik mosdo- és ivovizrol,

- elkésziti a délutani pihenéshez az agyakat, majd elteszi,

- eleget tesz a tiizvédelmi ¢és vagvonvédelmi eléirasoknak,

- sziikség esetén ellatja a kézbesitési és kisebb szallitasi teenddket.

- betartja a munkarendet és hazirendet,

- altisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

- Az 6vodaban olyan idopontban jelenik meg. hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavegzeésre rendelkezésre alljon.
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neveldmunkajaban érvénvesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag

elfogadtatasat,
biztonsagos koriilményeket teremt a gyerekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapesolodo adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok)

ellatja a taniigy-igazgatasi feladatokat: (Kiillonosképpen ligyel a térvényesség

betartasara.)

javaslatot tesz az intézmény nyari és téli sziineteltetésére, nevelés nélkili
munkanapok idépontjdra. tartalmara, megszervezésére,

megszervezi €s ellendrzi az intézményben folyo gyermekvédelmi munka

ellatasat,

mulasztasi naplok és csoportnaplok megnyitasa, lezarasa, dvodai torzskonyv

vezetése,
ovodai szakvélemények kiadasa

gyermekfelvétellel kapesolatos feladatok ellatasa, felvételi- el6jegyzési naplo

vezeteése,
a gyermekcsoportok kialakitasa a neveldtestiilet véleményét figyelembe véve,
folyamatosan informalja a fenntartot a gyermeklétszamrol,

betartja az adatszolgaltatasi fegyelmet, elkésziti az éves statisztikat €s annak
modositasait,
a torvényesség biztositasa érdekében figyelemmel kiséri és betartja a hatalyos

jogszabalyokat,

a gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak

eleget tesz,
biztositja a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat,

gondoskodik a sziil6i és a neveldtestiileti értekezletekrol. biztositja az
intézményben az informaciéaramldst (munkaterv szerint),

felméri az ingyenes, kedvezményes téritési dijra raszorulé gyermekek szamat,

ellendrzi a csoportnaplok, felvételi-és mulasztasi naplok vezetését és azok

tartalmat,
intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére,

ellatja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkozo teendoit.
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Munkaltatoi- humanpolitikai feladatok:
e elkésziti az intézmény munkaer6- gazdalkodadsi tervét, betdltetlen allasokra palyazatot

hirdet, lebonyolitja a palyazati eljarast,

e ajogszabalyban el6irt médon kinevezi az intézmény munkatarsait, gyakorolja felettiik
a munkaltatoi jogkort. atsorolasokroél idében gondoskodik,

e biztositja a térvényben el6irt juttatasok kiadasat,
® vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan

® vezeti a kézalkalmazotti nyilvantartast, a rendelkezésre allo adatokat és informaciokat
az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megérzi,

e szabadsag-nyilvantartast vezet,

° apedagogusok munkajanak ellendrzése soran irasos értékelést készit, melyet a
dolgozoval ismertet,

e gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol. biztositja, iranyitja és
ellendrzi az Gvodai és munkavédelmi és tizvédelmi- feladatok, szabalyok ellatasat és

betartasat,

e rendelkezik az 6voda iranyitasahoz szilkséges naprakész informaciokkal és azokat

eredményesen hasznositja
e megszervezi a helyettesitéseket,
e elkésziti a munkatigyi statisztikdkat,
o sziikség szerint végzi az 0] felvételeket, elojegyzéseket.

¢ lefolytatja az alkalmazottak foglalkozésara, élet- és munkakériilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket,

Gazdasagi- adminisztrativ feladatok:
® szervezi az inteézmény munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint,

e irattari tervet készit a szabalyos iratkezelés érdekében, elrendeli és ellenérzi az iratok
selejtezését, az intézménybe érkezé iigyiratokat naprakészen atnézi. érdemben
intézkedik, és gondoskodik iktatasukrol,

e biztositja a pontos adatszolgaltatést,

* ahivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett gyermekeket,
sziiloket, €s a kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.
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o felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért. végrehajtasaért, betartasaért, felel
az ezzel Osszefuggd beszamolok valos tartalmaért,

e az intézmény vagyonanak felelosségteljes kezelése. megorzése. fejlesztése.

e feladata a pénzforrasok felkutatdsa, erre valo 6sztonzés (palyazatok, szponzorok),
feladata a takarékos gazdalkodas. az intézményi vagyon Orzése, védelme,

o leltdri felelosséggel tartozik az dvoda berendezési targyaiért és eszkozeiért.

e ellendrzi a vagyon- alloeszk6z-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetéséért,
e betartja a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjét,

e felelos a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaert,

e biztositja a gyermekek szamara a tiszta, esztétikus kormnyezetet, ennek érdekében
eszkdzoket vasarol, valamint megszervezi €s iranyitja a napi takaritast, fertétlenitést,

és a sziikséges nagytakaritasokat,

e az ovoda kulcsaiért és a bélyvegz6 hasznalataért teljes felelosség terheli.

Bizalmas informaiciok kezelése:
e agverekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érinté informaciokat megorzi.
meg0rizteti. egyéb esetben a kdzalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el,

e afenntartotol, az intézményvezet6tol kapott informaciok bizalmas kezelése

Ellenérzés foka:
e éves ellendrzési terve alapjan végzi az 6vodaban folyo pedagogiai tevékenység

hatékonysaganak mérését
e dont a rendkiviili ellenorzésrol,

e meghatarozza az ellenérzési szinteket, és dont az ellenorzésre jogosult személyek

feladatairol,

e egyszemélyi felelosségébol adodoan ellenorzi az intézmény hatékony és gazdasagos
miikodéséhez sziikséges feltételek ésszerl felhasznalasat.

o ellendrzi az 6voda tigyviteli feladatainak ellatasat.



Ha munkdjat betegség. vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, helyettesnek hogy helyettesitésérdl gondoskodhassanak.

Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.
Munkaid6 alatt csak a vezetd és altalanos helyettes engedélyével hagvhatja el az dvodat.

Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi. egészségiigyi

szabalyokat.

A gyermekek €s az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol
gondoskodik.

Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6zodik arrdl, hogy az ablakok, ajtok be vannak-

e zarva.

A dajka rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetovel, helyettessel és a csoportos

ovonokkel.

Az Ovoda teriiletén tilos a dohdnyzds és a szeszes ital fogyasztasa, nem dohényozhat, és

nem ihat szeszes italt.
Munkatarsaival. szilokkel segitékész kapcsolatot alakit ki.

Zaro rendelkezés:

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, amelyeket az
intézményvezeto feladatkodrébe utal.

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja.

Nyilatkozat:
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekeért anyagi €s biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkaltato munkavallalo
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Kisgvermeknevel6 munkakori leiras minta
A gvermekek gondozasaval, nevelésével kapesolatos feladatai:
- Figyelemmel kiséri és elésegiti a gvermekek helyes testi és szellemi fejlodéseét,
neveli a gyermekeket a higiénikus készségre, tamogatja kezdeményezésiiket.
aktivitasukat és 6nallosagukat.

- A gvermekek atvételénél gondosan megfigyeli boriiket és homérsékletiiket. Beteg
vagy fert6zo betegségre gyanus gyermeket nem vesz at. Amikor a gyermeket
hazaadja beszamol a sziilonek a gyermek viselkedésérol, allapotarol.

- Tanaccsal latja el a sziiloket a gyermek gondozasara, taplalasara és nevelésére

vonatkozdan.
- A gyermekeket tisztan tartja, sziikség esetén gondoskodik a napi flirdetésrol.
- Biztositja a rendszeres, illetve sziikség szerinti ruhacserét a gyermekeken.

- A gyermekek étkeztetésével kapcsolatos tennivalokat ellatja, gondoskodik helyes

taplalasukrol.
- Megszervezi és betartja a gyermekek napirendjét.

- Ellenérzi a gyvermekek testi fejlettségének mutatdit, ezt rendszeresen

dokumentalja.

- Vizsgalatok alkalmaval asszisztdl a bolesdde orvosanak. besziamol a csoportjaba
tartozo gyermekek fejlédésérol. A bolesode orvosa altal jovahagyott

gyogyszereket beadja.
- Megszervezi és biztositja a gyermekek szabad levegon val6 tartézkodasat.

- Gondoskodik a jatékeszkdzok rendszeres tisztan tartasarol, fokozottan ligyel a
higiénés szabalyok betartasara.

- A gyermekek altatdsa alatt csak bolesodei feladatokkal kapesolatos munkat

végezhet.
- Elsodleges feladata az alvo csoport gondos felligyelete.

- Tavozasa elott a csoportban torténteket kozli munkatérsaival €s bejegyzi a

csoportnaploba.

- Szervezdje és aktiv résztvevdje a csoport, illetve az 6sszevont sziiloi
értekezleteknek.

- A gyermekek bélesodei felvétele eldtt, valamint sziikség szerint a csoportjaba
tartozé gyermekeket otthonaban meglatogatja, és arrol feljegyzést készit.

- Kiilénos figyelemmel és szakszerliséggel segiti el6 az 0j gyermek minél konnyebb
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beilleszkedését a bilcsodébe. Az adaptacios idorol feljegyzéseket készit.
- Meghatarozott idokozonként tovabbképzésre kotelezett.

- Munkaértekezletek, megbeszélések soran javaslataival, észrevételeivel segiti az
intézmény munkajat.
Altalanos rendelkezések:
- Munkatarsaival és a gondozottak sziileivel szemben mindenkor kételes betartani a
szocialis egylittélés szabalyait.

- Az intézmény belso €letét érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.

Felel6s a csoportjaban hasznalt targyakért. textiliakért, jatékokért. Felel a berendezés
épségécrt.

- Kisgyermekneveldi munkatarsait sziikség esetén helyettesiti.

- A bolesode altal biztositott védoruhaban dolgozhat.

- Munkaidé alatt, a bolcséde teriiletét a vezeté vagy az altala megbizott személy

engedélyével hagyhatja el.
- Munkahelyi jelenlétét naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre.

Az dvoda teriiletén tilos a dohanyzas és a szeszes ital fogyasztasa, nem dohanyozhat,

és nem ihat szeszes italt.

Zaro rendelkezés:
Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozé feladatokat, amelyeket az

intézményvezeto feladatkdrébe utal.
A munkakorn leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva- a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

pe¢ldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékert
anyagi ¢s biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkaltaté

munkavallalo
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Bilesodei dajka, technikai dolgozé munkakdri leirds minta

Feladata:

Ellatja a bolesode Gsszes takaritasi munkajat.

Napi takaritas:

A csoportszobak és az atado helyiségekben a takaritast a gyermekek érkezése elott
vagy utan végzi. Feladatok: a padlo tisztitasa, porszivdzas, portorlés, bitorok
lemosasa, ablaktisztitas, ajtok lemosasa, stb.

A flirdoszobék, éjjeliedények, badellak, we-k takaritasat, fertotlenitését napkozben
elvégzi.

Kiilon felmosoruhat hasznal a csoportszobdkban és kiilon felmosoruhét a
furd6szobaban, we-ben.

A szemetet Osszegyljti, szeméttaroloba szallitja és a badelldkat fertétlenitével

kimossa.

Tisztazas utan fertGtlenitos vizzel felmossa a fiirdészobat, mosodaba viszi a szennyes

pelenkékat, ruhékat,

Heti takaritas:

Elvégzi a ferttlenitos nagytakaritast: lemossa a csempét, agyakat.atvevé polcait.

Havonkénti takaritas:

Falakat lepokhalozza, portalanitja.
Lemossa az ajtokat, ablakkeretet, radiatorokat.

Talalokocsikat fert6tlenitével lesurolja.

Negvedévi takaritas:

Butorokat, szonyegeket vegyszeresen, géppel kitisztitja.
Gondoskodik a fiiggényok, teriték kimosasarol.

A gyermekek ételét az étkezések elott a csoportszobaba szallitja /fehér kopenyben/,
étkezés utan a szennyes edényt a mosogatoba szallitja, kopenyt cserél.

Ftkezés utan fertétlenitds ruhaval letorli az asztalokat, az asztalok alatt feltorol.

Altataskor gondoskodik az agyak elokészitésérol, a lepedok leteritésérél, alvas utén az

agyak elrakasarol.
Feladata a virdgok apolasa.

Ellatja az intézmény mosasi, vasalasi teendoit. A higiéne betartasaval a ruhakat a
szennyezOdésektol megtisztitva, kimosva, kivasalva adja at a gondozéndknek.
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e A mosoda és vasalo. szaritohelyiség berendezéseit a szakmai eloirasoknak. a
munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi eldirasoknak megfelelen kiteles

hasznalni, kezelni.
o A helyiségek. gépi berendezések takaritasat, tisztan tartasat elvégzi.
e A mindenkori szelloztetésré] gondoskodik.

Altalanos rendelkezések:
e A takarito és tisztitoszereket csak a kijelolt helyen, elzarva tarolhatja.

e A személyi higiéne alapelveit betartja, ismernie kell a fertdzés atvitelének veszélyeit.
e Koteles helyettesiteni a masik technikai munkatarsat.

e Kiilon gonddal tigyel a tarsadalmi tulajdon megorzésére, munkajat a takarékossag

elveinek betartasaval végzi.
e Betegség esetén koteles munkahelyét a legrovidebb idon belil értesiteni.
e Az épiilet aramtalanitasat, zarasat elvégzi.

e Munkatarsaival, a gondozott gyermekekkel és sziileikkel mindenkor kételes a szocialis

egyiittélés szabalyait betartani.
e A bolcsode altal biztositott védéruhaban kételes munkajat végezni.

e Munkaidé alatt a bolesode teriiletét a vezetd vagy az altala meghatalmazott személy

engedélyével hagyhatja el.
e Munkahelyi jelenlétét naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre.
o Az intézmény belso életét érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.
e FelelOs az altala hasznalt targyakért, felszerelésekért, berendezésekért.

e A bélcsode HACCP rendszerének kidolgozasaban, a HACCP team munkdjaban
kotelezoen részt vesz. A rendszer mitkodését folyamatosan., a szabalyzatokban leirtak
szerint segiti. betartja, betartasat ellendrzi.a rendszer miikodésébél adodo feladatokat

magara nézve kotelezéen megismerte és tudomasul vette.

e Az dvoda teriiletén tilos a dohanyzas és a szeszes ital fogyasztasa, nem dohanyozhat,

és nem ihat szeszes italt.
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Zara rendelkezés:
Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, amelyeket az

intézményvezeto feladatkorébe utal.
A munkakori leiras modositasanak jogat- a korilményekhez igazodva- a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat:
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékért
anyagi ¢s biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket. gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

D118 | )

munkaltato

munkavallalo
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Ovodatitkar, élelmezésvezeto

Fobb felel6sségek és tevékenységek:

Tevékenységét az intézményvezeté kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri
leirasat az intézményvezetd késziti el.

A neveldtestiilettol és a dajkak kézosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezo
kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat- €s
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszerti mikodtetéséhez szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi

utasitasai alapjan.
Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.
Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési ¢és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése. irattdrazas

folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen:

A gyvermekrol és a csoport nyilvantartast vezeti.
A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekodnyveli, vezeti az

elszamolasokat.

Felelosséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet,

a szakmai anyagok nyilvantartasat.
Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés-clokészitést.
Az ovodara érvényes rendeleteket. utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi.

El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsig-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezeto utasitasa szerint hataridore elkésziti. elpostazza.

A vezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést. a helvettesitési elszdmolasokat

hataridére elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kisén az tgyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido

betartasat.

Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan kovetheto, ellenorizheto legyen.

Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi
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anyagokat az irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitasa

alapjan.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizheto allapotban legyvenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattan selejtezést végez.

A vezeld utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogusigazolvanyokat.
A dontés-elokészito hattéranyagokat osszeallitja, szerkeszti. tovabbitja.
Kozremukodik a személyzeti és munkatigyi igyintézésben.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodo adminisztraciot.

Vezeti a nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Titkarsagi feladatkorbe tartozo gazdalkodasi feladatokat ellat (pl.
utikdltségelszamolds.)

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd
madat és megallapitasa az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi

rendelkezések tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Atveszi a kdzérdeki adatot, igénylé altal benyujtott formanyomtatvanyt. és ellendrzi,
hogy az igény teljesithet6sége szempontjabdl megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a
kitsltéshez segitséget nyijt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

Az intézmény weblapjanak frissitéséhez anyagokat gyujt. €s azt tovabbitja a
webmesternek, informatikusnak. Tervezés

Iratrendezési tervet készit,

Betartja, nyomon koveti a torvényben eléirt megérzési idot.
Tervet készit az iratok kdnnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszk6zok modernizalasara.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitdgépen tarolja
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Altalanos magatartasi kovetelmények
A gyermekek. a sziilok. valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egytittmikodik.

A bizalmi munkakérének ellatashoz szilkséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhato magatartast tanusit:

O

o]

o

a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleloen.,
a munkavallald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

a munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlentil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo himevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit silyosan sérté vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

koteles a munkaja soran tudomasdra jutott hivatali titkot megorizni, ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakére betoltésével osszefliggésben jutott a tudomasara.

bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével
folytatott beszélgetések témait,

nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrol.

munkaja soran telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
kortltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetoi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége:
Kozalkalmazotti alapnyilvéantartas vezetése

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

irasos anyagok (elemzések. tervek. szerzodések. utasitasok) témakordk szerinti,

betlirendes feldolgozasa

A pedag6gusok €s a tobbi dolgozo adatvéltozasairdl feljegyzések vezetése

Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

= az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

= az alkalmazott pedagogusokra, dajkdkra vonatkozo adatbejelentések,



= a gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,
= az oktdber 1-jei pedagogus- és gyermeklista elkészitése.

e Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdlenyomataval és az igazgatd alairdséval hitelesitett formaban tarolja.

e Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség, valamint az ovoda SZMSZ-ben biztositott

jogokat.
Beszamolasi kotelezettsége
[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e atéritési dijak kezelésére
o az ligyiratok vezetésének kezelésére

e az irattar megfelelo kezelésere

Jarandosag
e bérbesorolas szerinti fizetés

o utikoltség-térités
e atdrvényi szabalyozés. a fenntarté altal biztositott lehetdségek.

Elelmezésvezeto

Fobb felelosségek és tevékenységek
e Vezeti és iranyitja a Latranyi Ovoda konyhajanak munkajat, ellatja az ehhez

kapcsolodo tervezési. szervezési s ellenorzési feladatokat.

Feladatkor részletesen:
e Biztositja a konyhak (6voda és dltaldnos iskola) zavartalan miikddését ¢s az idoben

torténo étkezést.

o A jogszabalyok figyelembevételével biztositja a kaloriatablazatnak megfeleld
egészséges. korszerli megfeleloen véltozatos étkezést a kiilonbdzd korcsoportoknak.

e Gondoskodik arrél, hogy a konyhaban dolgozok érvényes egészségligyi konyvvel

rendelkezzenek.
o Legkésobb a targyhetet megel6zd hét kozepére elkésziti a kivetkezd hét étlapjat.

e Gondoskodik a nyersanyagkiszabas idében t6rténd elkészitésérol. javaslatot tesz a

nyersanyagnorma modositasara.

e Felagyeli és gondoskodik az ételmaradék mielébbi eltavolitasarol.
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e Felelds a konyha és a talalokonyha mindenkori tisztantartasaért ¢s a higieniai
szabalyok, munkavédelmi el6irasok betartasaért es betarttatasacrt.

¢ Az intézménybdl nyersanyagot. tisztitoszert és eszkozt. anyagot kivinnie szigorian

tilos.
o Feliigyeli a konyhai zsirfogo tisztantartasat.

e Felelos az intézményi tulajdon megovasaért, gondoskodik a gépek, berendezések,
edények és egyéb felszerelések karbantartasardl, folyamatos cseréjérol.

o Megallapitja a gyermekek és a felnottek étkezési téritési dijat, havonta szamfejti €s

kiszamlazza.
e Felelos az élelmezés ligyviteléért, a szabalyos dokumentacio kezeléséért.
o Felelos az éves leltarozas elvégzéséert.
e Az éves koltségvetés tervezésénél egyeztet az intézményvezetovel.

e FElkésziti a konyha dolgozoinak munkaidd-beosztasat, szabadsagolasi tervét, vezeti a

tulora nyilvantartast.
o Vasarlasnal, beszerzésnél torekszik a gazdasagossagra, a készpénzkimélo fizetésre.
o Ugyel arra, hogy a hazipénztarban 100 ezer forintnal nagyobb 0sszeg ne legyen.

A HACCP eloirasait betartja és betartatja.

Ellendrzési feladatai:
e Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilo nyersanyagok mennyiségét. minoségeét.

a szabalyos technologiai folyamatok elvégzéset.

o Ellenorzi a napi f6zés ételmintdinak eltevését, szakszeri és meghatarozott ideji

tarolasat.

Naponta ellenérzi:
e a higiénias feltételek biztositasat,

o az élelmezés-egészségligyi szabalyok betartasat,

e az élelmiszerek szakszeri tarolasat.

o akét intézményben sziikség szerinti idépontokban kozvetleniil iranyitja a személyzet
munkdjat.

e Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott
munkakori feladatokon tilmenden a munkakér jellegéhez kapcesolodo egyéb utasitasok

adasara is.
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Altalanos magatartasi kovetelmények:

A gyermekek. a sziilok. valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egytittmiikodik.
A munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

o ajohiszemiiség €s a tisztesség elvének megfeleloen,

o amunkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe veéve,

o munkaidején kiviil sem taniisitva olyan magatartast, amely kozvetleniil €s
ténylegesen alkalmas munkéltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszelyeztetésére,

o koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakére betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége:

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Munkakori leirasat az

intézményvezetd késziti el.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjakent alakitoja és részese a jO munkahelyi

légkdmek.

Az ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymadst segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
Felelgssége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységere.

Felelosségre vonhato
o munkakéri feladatainak hataridére torténo elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséert;
o avezetdi utasitasok igénytdl eltéro végrehajtasaert;

o ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

o a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataert,

megrongalasaert;

o avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Ellenérzési tevékenység
o Munkajat a tdrvényesség és az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, hazirend stb.)
altal megfogalmazott célkitiizések, a miitkddési rend. a vezetdi utasitasok €s a

neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal. errol értesiti az illetékes vezetot.

e Ellenorzésére jogosultak:
o Az intézményvezetd

Kapcesolatok:
s Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik az 6vodavezetéssel.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelotestiileti

értekezleteken.

Munkakériilmények:
e Munkajat az 6vodavezeto altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok

betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢s a
kozalkalmazotti szabélyzat alapjan vegzi.

e Munk4jahoz telefon, szamitogép, fénymasol6 berendezés all rendelkezesre.

Technikai dontések:
e Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a

rabizott anyagokkal.

e Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdériilményeket. az anyagi lehet6ségek

szerint.

Jogkor, hataskor:
o Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak és jogszabalyok dltal, valamint az ovoda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.
e Beszamolasi kotelezettsége:
o Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Jarandosag
e bérbesorolas szerinti fizetés

o atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek és a kollektiv szerzodés

szerint.

186



| S

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

munkavallalo ovodavezetd

187




Szakacs

Fobb feladatok és tevékenységek:

Az Ovoda konyhéjan és az Altalanos Iskola talalokonyhajan valo napi munkajat az
¢lelmezésvezetd utasitasa alapjan végzi.

Az élelmezésvezetd iranyitasaval vezeti €s iranyitja a konyhak munkdjat, ellatja az
ehhez, kapcsolodo tervezési. szervezési és ellenorzési feladatokat.

Feladatkor részletesen:

Biztositja a konyhak (6voda és iskola) zavartalan milkodését és az idoben t6rténd

etkezést.
Az ¢étel szallitasanal segédkezik €s az eloirt szabalyokal betartja.
Javaslatot tesz a nyersanyagorma modositasara.

Felelos az intézményi tulajdon megovasaért, gondoskodik a gépek. berendezések,
edények ¢s egyeb felszerelések dllagmegovasarol.

Atveszi a napi fozéshez sziikséges anyagokat a raktarbol az anyagkiszabasi

jegyzékben szerepld mennyiségben.

Az atvett anyagokat csak az eldirasnak megfeleld célra hasznalja fel.
Feladata az atvett nyersanyagok elokészitése és lefozése az étlap szerint.
Felelos az ételek mennyiségéért, mindségéért és idobent kiosztasaért.

A megmaradé készételt repetaként felkinalja azonnali fogyasztasra.
Gondoskodik az ételmaradék mielébbi eltavolitasarol.

A Népegészségiigyi Intézet eldirasait betartja és betartatja.

A HACCP eléirasait betartja és betartatja.

Minden ételbd] és ételféleségbol ételmintat tesz félre, amit annak lejartaig a

hiitészekrényben tarolja.

Felel6s a konyha és a talalokonyha mindenkori tisztantartasaért és a higiéniai

r rr

szabalyok. munkavédelmi eléirdsok betartdsaért és betarttatasaért.

Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert és eszkozt, anyagot kivinnie szigorian

tilos.

A fozokonyhan €s az iskolai talalokonyhan talalhaté eszkozoket. gépeket a

rendeltetésiik szerint hasznalja.
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e A tavaszi. nydri és téli idoszakban részt vesz a nagytakaritasokban.

Ellenorzési feladatai:
e Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriil nyersanyagok mennyiségét, mindségét.
a szabdlyos technoldgiai folyamatok elvégzéset.

e Ellenérzi az ebédek mennyiségét. a megfelelé adagok kiosztasat, az ételmaradék

mennyiségeét.

o [Lllenérzi a napi fozés ételmintainak eltevését. szakszeri és meghatarozott ideji

tarolasat.

Naponta ellenérzi:

o a higiénias feltételek biztositasat,
o az élelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasat,

o az ¢lelmiszerek szakszeri tarolasat

e A két intézményben (6voda és iskola konyha) sziikség szerinti idépontokban az
élelmezésvezetd utasitdsa szerint kozvetlentil iranyitja a személyzet munkajat.

e Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott
munkakdri feladatokon tiilmenéen a munkakér jellegéhez kapesolodo egyéb utasitasok

adasara 1s.

Altaldnos magatartasi kovetelmények:

A gyermekek. a sziilok. valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

Munkatarsaival egyiittmiikodik

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelo €s az adott
helyzetben altalaban elvarhaté magatartdst tanusit:

a johiszemuség és a tisztesség elvének megfelelden,
a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe veve,

munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo himevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

kételes a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni. ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betdltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara.
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Kiilonleges felelossége:
o Tevékenységét az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az

altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat

az intézményvezeto késziti el.
o Az élelmezésvezeto tavollétében megfelelé modon dtveszi a megrendelt arut.
o Feladata €s felelossége a konyhai dolgozok iranyitasa.

e Kozvetleniil felelos azért, hogy a f6zés ideje alatt a konyhai dolgozok szakszerlien

veégezzek feladataikat.
o Felelos a gazkésziilék szabalyszer( hasznalataért.
e Azonnal jelzi a konyhai eszk$z0k, berendezések meghibasodasat a vezeto felé.

e A meniitervezet egyeztetése végett folyamatos kapcsolatot tart az
¢lelmezésvezetovel.

e Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja €s részese a jo munkahelyi

légkomek.

e Az ovoda nevelotestiiletével és technikai dolgozoéival dsszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e A hivatali titoktartas ¢ munkakorben is kotelezo,
e Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységeére.

Felelosségre vonhato:
e munkakoén feladatainak hataridore t6rténd elmulasztasaért vagy hidnyos

elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok igénvtdl eltérd végrehajtasaért:

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért;

e amunkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért,

megrongalasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltan targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység:
e  Munkajét a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, hazirend

stb.) altal megfogalmazott célkitiizések. a mukodési rend. a vezetdi utasitasok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
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o Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal. errol értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésére jogosultak:
o Az intézményvezeld. a helyettese és az ¢lelmezésvezetd

Kapcsolatok
e Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik az ovodavezetéssel.
e Részt vesz az alkalmazotti ¢s esetenként (meghivottként) a nevelotestiileti
értekezleteken.

Munkakoriilmények:
e Munkajat az 6vodavezeté altal meghatdrozott munkabeosztas €s szabalyok

betartasaval, a mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan vegzi.
Technikai dontések:
e Belartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a

rabizott anyagokkal.

Jogkor, hataskér:
e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az

ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:
o Felettesének az észlelt hianyossdgok észlelése eseten.

Jarandésag:
e bérbesorolas szerinti fizetés
e utikoltség-térites
e atdrvényi szabalyozés. a fenntarté altal biztositott lehetéségek és a kollektiv

szerzOdés szerint. PH.

Zaradék
Ezen munkakori J6IAS .o ovvimvinsisummsaissn vomes vorms tol 1ép életbe. A munkakori leiras 1

példanyat mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen ismerem el.

Kol s,

ovodavezetod

munkavallalo
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Konvhai kisegito

Fébb felelosségek és tevékenységek:

A Latranyi Ovoda konyhajan és az Altalanos Iskola talalokonyhajan valo napi
munkdjat az élelmezésvezetd utasitasa alapjan végzi.

Az elelmezésvezeto ¢s a szakacs utasitasainak megfeleloen végzi munkajat. minden
tertileten segiti a szakacs és a tobbi konyhai dolgozé munkajat annak érdekében, hogy
az ¢tkezéssel kapcsolatos teriilet megfeleljen az illetékes szakhatosag eloirasainak.

Feladatkor részletesen:

Elokésziti az étkezéshez sziikséges nyersanyagokat. segit a fé6zésben, talaldsban,
tizorai és uzsonna elokészitésében.

Helyettesiti a szakacsot, ha az munkajabél tavol van.

Kiil6nos figyelmet fordit az élelmezéssel foglalkozo teljes tertilet tisztasagaért, a
fertotlenit és tisztitoszerek rendszeres, rendeltetésszer(i hasznalataért.

Felelds azért. hogy a konyhdban és a jarulékos helyiségekben csak az élelmezéssel
foglalkozo dolgozok Ichessenek jelen.

Koteles az étkezéssel kapcesolatos higiéniai rendszabalyokat betartani.

Feladata a konyha. a talalokonyha és a mosogato és his elokészitd. zoldségelokészito.
6lt6z06, zuhanyzo. WC, valamint a konyha és 61t6z6 kozotti folyoso takaritasa és

nagytakaritasa.

Feladata e helyiségekben idénkénti rendszerességgel iitemezett nagytakaritasok

elvégzése.

Felel6s a higiénikus felszolgalasért, a talalaskor mindenkor kanalat. villat, csipeszt

hasznal.

Anyagilag felelos a konyhara atadoott nyersanyagokért, valamint leltar szerint atadott
berendezési és felszerelési targyakért.

Elelmiszer és kézitaskat a munkateriiletre nem hozhat magaval.

Az intézménybdl nyersanyagolt. tisztitoszert és eszkozt, anyagot kivinnie szigoriian

tilos.

A fozékonyhan és az iskolai tdlalokonyhan talalhato eszk6zoket, gépeket a
rendeltetésiik szerint hasznalja.

A tavaszl, nyari €s téli idészakban részt vesz a nagytakaritasokban.

Kimossa €s kivasalja a konyhai textilidkat.
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Ellendrzési feladatai:
e Rendszeresen ellenérzi a konyhai gépek és berendezések mitkodését annak érdekében,

hogy a biztonsagos lizemeltetés feltételei biztositottak legyenek. Ha rendellenességet
tapasztal. azt jelenti az élelmezésvezetonek. szakacsnak.

Felelos munkaja befejezését kovetden a gépek dramtalanitasaért.

Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott
munkakéri feladatokon tilmenden a munkakdr jellegéhez kapesolodo egyéb utasitasok

adasara is.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

A munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egyttmikodik.

A munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
altaldban elvarhaté magatartast tanusit:

a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleloen,
- a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kézvetlenil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo himevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- kételes a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
talmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakére betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége:

Tevékenységét az élelmezésvezeto és a szakacs kézvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi

légkornek.

Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival ésszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segito emberi kapcsolatok kialakitasara.

A hivatali titoktartas e munkakérben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysegére.
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Feleldsségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért. vagy hianyos elvégzéseért:

e a vezetol utasitasok igeénytol eltéré végrehajtasaért:

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e amunkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastdl eltéré hasznalataért,

megrongalasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység:
e  Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, KSZ,

Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések. a mitkodési rend, a vezetdi
utasitasok és a neveldtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.

e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak:
e Az intézményvezetd. a helyettese és az élelmezésvezeto.

Kapcsolatok:
e Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmuikdadik az 6vodavezetéssel.

Munkakériilmények:
e Munkajat az 6vodavezeto altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok

betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

Technikai dontések:
o Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a

rabizott anyagokkal.

Jogkor, hataskor:
e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda

e SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.
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Jarandosag:
e bérbesorolas szerinti fizetés

o tikdltség-térités

e atdrvényi szabalyozas. a fenntarto ltal biztositott lehetéségek €s a kollektiv szerzodés

szerint.
LAIOANNY, . ceenoomssisssssiatmmmmaianiss
munkavallalo ovodavezetd
Zaradék
Bzen munkakor] 16irdB: .o amssnmesuses snmmes sms smns -t6] 1ép életbe. A munkakori leiras 1

példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezoen ismerem el.

atado atvevo
Példanyok:

1 pld. munkavallalé
2. pld. munkaltato (személyi anyag)
3. pld. irattar
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2. szamu fiiggelék: Tajékoztaté a csoportszoban
kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel soran
megvalosulé eljarasrendrol

 TAJEKOZTATO A CSOPORTSZOBAN KiVULI MUNKARENDBEN VALO
RESZVETEL SORAN MEGVALOSULO ADATKEZELESHEZ A JARVANYUGYI
KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO ELJARASRENDROL

Jelen intézkedési terv (protokoll) modositasig vagy visszavonasig marad érvényben, a
modositasara a jarvanytligyi helyzet alakulasatol fiiggden. a tapasztalatok
figyelembevételével keriil sor.

A protokoll bevezetésérdl és alkalmazaséarol az intézményvezet6 koteles gondoskodni, a
fenntarto feladata a megvalositast ellendrizni.

1. FELKESZULES A NEVELESI EVRE

] Alapos, mindenre kiterjedd fertotlenito takaritast kell elvégezni. Az
intézmények vezetdje ellenorzi a takaritasok végrehajtasat.

2 A fertétlenito nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a
Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat.

3 A fertotlenité nagytakaritas és a rendszeres fertotlenitd takaritas elvégzéséhez
sziikséges tisztito- és fertdtlenitd szerek biztositasa a fenntarto feladata. Az
Operativ Torzs a nevelési €v kezdéshez sziikkséges mennyiséget rendelkezésre

bocsitja

2. AZINTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK,

Intézményiinket kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
nevelésben, illetve az intézmény mikdodtetésében csak egészséges és tiinetmentes dolgozo
vehet részt. Kérjilk, a sziiloket, hogy amennyiben gvermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK
aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgélatrdl. A sziilé koteles az 6vodat
értesiteni, ha a gyermekénél koronavirus-gyani vagy igazolt fertézés van.

Az épiiletbe, udvarra a sziilok csak szajmaszkban léphetnek be, enélkiil nem all
modunkban a sziiléket az intézményiinkbe beengedni! A csalad
gyermekével/gyermekeivel esak egy sziilé johet be az épiiletbe. A folyamatos
fertotlenitések miatt a gyermekeket legkésébb 9.00 grira kitelesek behozni a sziilok az
ovodaba! Ebéd utan hazajar6 gyermekeket a sziilok a bejarati ajtonal vehetik at, ebben az
idoben az épiiletbe belépniiik nem szabad.

A csoportosulasok megel6zése érdekében a nevelési év folyaman, mind az intézmény
teriiletén, mind az intézmény épiilete elott az alabbi szabalyokat kell betartani.

196



A gyermekaltozokben egyszerre csak ket gyermek és kiséroje tartozkodhat.

A gyermekek dtadasa/atvétele a legrovidebb idon beliil kérjiik elhagyni az jatszoudvart és az
épiiletet. valamint az 6voda éptilete elott keriiljék a sziilok, gyermekeikkel a csoportosulast,
hosszas beszélgetest.

A csoportokban lehetoség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb elhelyezésérdl. adott
esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek bevonasaval. A
gyermekeknek és veliik foglakozo felnétteknek. a nap folyaman a maszk viselése nem
kotelezo. A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabol, a neveléshez/oktatashoz nem
sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kivill elhelyezni, a menekiild
Gtvonal biztositasa mellett, illetve a csoportban marado batorokat a fal mellé kell elhelyezni,

asztalokat tavolabb kell tenni egymastol.

A kozbsségi terekben egyszerre csak annyi gyermek, tartozkodhat, hogy betarthato legyen a
1.5 méteres védotavolsag. A kiilonbdzo csoportokba jaré gyermekek keveredését —
amennyiben ez lehetséges — el kell keriilni.

A testnevelés foglalkozasokat az idéjaras fliggvényében javasolt szabad téren megtartani. A
foglalkozasok soran mellozni kell a szoros testi kontaktust igényl6 feladatokat.

A megfeleld védétavolsag betartasa kiilongsen fontos a mosdokban, illetve az 6ltozokben,
hogy elkeriilhetd legyen az 6ltzokben trténd csoportosulas.

Nagy létszami gyermek. sziilo vagy pedagogus egyideji jelenlétével jaro rendezvény
megszervezése soran tekintettel kell lenni az alabbiakra:

az Operativ Térzs altal meghatarozott létszamkorlat szigoru betartasa,

az alapvetd egészségvédelmi intézkedések.szabalyok betartasa (tavolsagtartas. maszkviselés,
kézfertotlenités, szelloztetés),

zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése.

a rendezvény kisebb létszamu rendezvényekre bontasa és a résztvevok korének korlatozasa.

A sziilok személyes megjelenésével jaré sziilon értekezleteket csak a jarvanyiigyi eléirasok
betartisa mellett tarthatok meg. Amennyiben lehetséges, a csoportok zart facebook
rendszerben kiildott {izenetekkel is eljuttathatok a szilokhéz.

3 EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET
KIALAKITASA

Az 6voda bejaratanal virusold hatdsa kézfertétlenitdt biztositunk, annak hasznalatara fel kell
hivni az 6vodat hasznalok figyelmét. Az intézménybe érkezéskor. étkezések elott €s utan
minden belépé alaposan mosson kezet vagy fertdtlenitse a kezét (a gverekek esetében a
szappanos kézmosis KOTELEZO, mielétt belép a csoportba!

A szocialis helységekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetdséget, melyet
lehetdség szerint virusolé hatast kézfertdtlenitési lehetoséggel kell kiegésziteni.
Felnéttek kéztorlésre csak papirtorlot hasznalhatnak!
A sajat jellel ellatott textil, gyermekt6rolkozo specialis, az a gyermek személyes
hasznalataban van, Fokozott figyelmet kell forditani a rendszeres cserére ¢s

mosasra!

Kiemelt figyelmet kell forditani az alapveto higiénés szabdlyok betartdsa, ehhez
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elengedhetetlen a felnott ellenorzo jelenléte. Az egyes tevékenységeket megelozoen és
azokat kovetden szappanos kézmosassal vagy alkoholos kézfertotlenitéssel kell biztositani a

személyes tisztasagot.

A személyi higiéne alapvet6 szabalyairol a gyermekek, kapjanak részletes, az adott
korosztalynak megfelel6 szinti tajékoztatast. A gyermekeknek meg kell tanitani az
ugynevezett khogési etikettet: papir zsebkendo hasznalata kshogéskor, tiisszentéskor, majd
a hasznalt zsebkendd szemetes kukaba dobasa és alapos kézmosas. esetleg kézfertdtlenités.

A gyermekek otthonrdl jatékot nem hozhatnak be az dvodaba, kivétel 1 db alvos pliiss,
wHyunyoka” melyet a gyermek hét elején behoz és hétvégén visz haza. A kovetkezé héten
kimosva., fertotlenitve hozhatjak djra a gyermekek.

A gyermekek dgynemiijét, pizsamajat és textil térolkzojét hetente kell hazavinni és hét
elején kimosva visszahozni.

A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbdzo feliiletekre kertilt virus inaktivaldsa érdekében
fokozottan ugyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori fertotlenité takaritas
(csoportszobakban, a folyosokon és egyéb helységekben) elvégzésére. A fert6tlenitd
takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek
(ilyenek a padok, asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb
kapcsolok, informatikai eszkdzok, mosdok csaptelepei, WC lehizok, stb.) valamint a padlo
¢s a moshato falfeliiletek virus6lé hatasu szerrel fertétlenitésére kertiljenek.

A takaritast, fertotlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyvermekek, egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritast végzo dolgozok részére a felhasznélt szernek megfelel6
védOeszkoz biztositasa és azok viselése sziikséges.

Zart térben a korokozok koncentracidjanak csékkentése érdekében kiemelt figyelmet kell
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szelloztetésre, mely
vonatkozik minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocialis helyiségekre is. A
helyiségek ablakat idojaras fliggvényében lehetoség szerint nyitva kell tartani.

Az 6vodaban, hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotén eszkozok feliiletét rendszeresen
fertétleniteni kell.

4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

Fokozottan kell ligyelni az étkezés helyszinének tisztasagara. a rendszeres fertdtlenitésére. A
feluletek tisztitasakor Ugyelni kell a kbrmyezet virusmentességének a megérzésére, a
munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval. valamint gyakoribb fertétlenitéssel.

Etkezés elott és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézferttlenitésére.

Az étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy az 6vodai csoportok keveredése elkertilhetd
legven, sorban allas esetén a véddtavolsag betarthaté legyen.

Ajanlott a biztonsagos hokezeléssel (legalabb 2 percen at tarté 72°C-os maghémérsékletet,
vagy az étel minden pontjan legalabb 75°C-ot biztosit) készithet6 ételek étlapon tartasa.
Kiemelten fontos a zoldségek, gytimdlesok alapos folydvizes lemosasa.
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Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznélt edények. evoeszkozok. poharak, talcak
megfelelé hatasfoku fertétlenité mosogatasa, a tiszta evoeszkdzok. poharak. tanyérok, talcak
cseppfertozéstol védett tarolasa, dnkiszolgdlo rendszerben torténd talalasnal az evoeszkozok.
tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkertilese. A textiliak gépi uton torténd
fertotlenité mosasa ajanlott.

Az étkeztetést végzd személyzet szamara virus6lo hatasu, alkoholos kézfertotlenitod szert kell
biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt kell fektetni.

5 GYERMEK HIANYZASOK KEZELESE

Annak a gyermeknek az 6vodai hidnyzasat, aki a virusfertozés szempontjabol veszélyeztetett
csoportba tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedesek,
cukorbetegség. légzdszervi megbetegedések, rosszindulat daganatos megbetegedések, maj-
és vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt allapota miatt, err6l orvosi igazolassal
rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hidnyzasat igazolt hinyzasnak kell tekinteni. Igazolt
hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek, a hatosagi karanténba keriil a részére eloirt
karantén idoszakara.A gyermek, a tdvolmaradasaval kapesolatos valamennyi szabaly a
nevelési-oktatési intézmények mitkdésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
52616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa
szerint sziikséges eljamni.

6. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozonal fertézés tiinetei
észlelhetok. haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni. egyuttal értesiteni kell az
iskolaegészségiigyi orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teendokrol. Az

alabbi tiinetekkel rendelkezd gyerekek elkiilonitése sziikséges, ugyanis koronavirusra
utalhatnak a panaszok:

- laz

- kohoges

- nehézlégzés

- hirtelen kezdeti szaglasvesziés, izérzés zavara vagy hianya

- kevésbé specifikus tiinetek, de szintén elkiilnitésre van szikség:

fejtajas, hidegrazas,

- izomfajdalom, firadékonysag, hanyas és/vagy hasmenés

Gyermek esetén a sziil¢/gondvisdeld értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel

kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek héziorvosat/hazi
gyermekorvosat. Azt kévetoen az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

A beteg gyermek feliigyeletét ellatd személynek keszty(i és maszk hasznalata kotelezo.
Amennyiben felmeriil a COVID-19 fertézés gyanuja. fontos, hogy megfelel6
felkésziiltséggel rendelkezd egészségiigyi dolgozo keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi
gyermekorvos, illetve a kezeloorvos jogosult a COVID-19 fertdzés gyanujara vonatkozoan
nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyanu, nekik kotelességiik az NNK altal kiadott
aktualis eljarasrendnek megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teendoket.

A gyermek az 6voddba — hasonloan mas megbetegedésekhez — Kizardlag orvosi igazolassal
térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskorben nem biralhatja

felil.
Amennyiben kronikus betegséggel €16 gyermek az 0j koronavirus okozta jarvanyiigyi
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helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errél a kezel6orvosnak kell dontenie, mely
alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

7. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK
ESETEBEN

Annak érdekében, hogy sziikség esetén minden Ovoda felkésziilt legyen a munkarend
atalakitasara, a neveldtestiiletnek ki kell dolgoznia a sajat protokolljat és bevezetésére fel
kell késziilnie. Ehhez kovessék az intézmények az Oktatasi Hivatal honlapjan kdzzétételre
keriil6 modszertani ajanlast.

Az NNK - a teriileti népegészségiigyi hatosag, azaz a Megyei/Fovarosi Kormanyhivatal
népegészségiigyi feladatkdrben eljaro jarasi/keriileti hivatala altal elvégzett jarvanytigyi
vizsgélat és kontaktkutatas eredménye alapjan - az EMMI Koznevelésért Felelos
Allamtitkarsagat tajékoztatja azon koznevelési intézmények, illetve feladat ellatasi helyek
alapadatair6l, amelyekrd] bebizonyosodik. hogy az intézménnyel jogviszonyban allo
gyermek, pedagdgus vagy egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.

Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kozdsen megvizsgalja, hogy sziikséges-e elrendelni
az intézményben mas munkarendet. Az intézményben a dvodan kiviili, digitalis munkarend
bevezetésérol az Operativ Torzs dont. Az intézmény a jogszabalyok alapjan arra, hogy
térjen vissza a norméal munkarend szerinti oktatas folytatdsara. A tovabbi népegészségligyi
dontéseket az NNK és az érintett szervezetek hozzak meg ¢s hajtjak végre.

Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre kertil a 6vodan
kiviili, digitalis munkarend, a gyermekfelugyeletet az érintett intézményben meg kell
szervezni a sziilok timogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv okokbol
nem szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet, arrdl a Fenntarté gondoskodik.

A gyermekfeliigyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatojanak valtozatlanul
biztositania kell a gyermekétkeztetést.

8. KOMMUNIKACIO ADATKEZELES

Fontos, hiteles forrasokbol valé tajékozodas, és ennek fontossagara felhivjuk az 6voda
kozdsségéhez tartozok figyelmét. Az oktatassal kapcesolatos hireket a www.kormany.hu és a
www.oktatas.hu feliiletein kell kovetni. FIGY ELEM! A digitalis munkarendben
megvalosulo oktatas soran késziilt barmely kép- és hangfelvétel vagy egyéb személyes adat
tovabbitasa, kozzététele, megosztasa az internet nyilvanossaga részére, az erre vonatkozo
hozzajarulas hianydban jogosulatlan adatkezelés és megvalosithatja a személyes adattal

valo visszaélést 1s!

Az 0j koronavirus vonatkozasaban a rendeletben eléirtak teljesitéséhez az NNK altalkiadott
és honlapjan kozzétett tajékoztatok nyujtanak segitséget.

Latrany, 2020 08.31.

Csaszar Bird Zsuzsanna
intézményvezetod




3. szam fiiggelék: Onallé szabalyzatok jegyzéke

Hazirend

Munkavédelmi és balesetvedelmi szabalyzat
Tuzvédelmi szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
Szamla rend

Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak rendjére vonatkozo szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Bizonylatolasi szabélyzat

Leltarozasi-és selejtezési szabalyzat

Belso ellenorzési szabalyzat

Intézményi Onértékelési Program






