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A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

2023. évi LII. torvény a pedagogusok j életpalyajarol 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LI torvény végrehajtasarol

* 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

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

 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

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

« 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.)

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

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

* 2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol (Info
torvény)

* 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

* 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

* 88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teend6, egyes szocialis és gyermekvédelmi
ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocialis szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet soran
elrendelt miikddési rendjérol

* 556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis ¢€s
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrol, valamint a szocialis és gyermekvédelmi
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt mitkodési rendjérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-ig)
» 27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérol és a veszélyhelyzeti intézkedések
hatalybalépésérdl

* 1993. évi XCIIL. torvény A munkavédelemrol

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

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

* 44/2007. OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairol

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

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

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

* 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

* 132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

* 1992. évi XXXIIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

* 370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellenérzésérol (Ber.)

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

* 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

* 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban vald kdzremiikodés
feltételeirdl

* A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassiag orvosi vizsgalatarol ¢és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

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

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

* A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérél



* 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

» Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

* 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartdzkodas alapvetd szabalyairol szo6lo
el6irasaira

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

* 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrdl és az azonositd
kodok hasznalatarol

* 1992. évi LXVLI. torvény a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

* 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirdl

* Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet,
a tovabbiakban: GDPR)

* 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhéztartasi szakagazatok osztalyozasi
rend;jérdl

* Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021. évi LIL térvény

* A pedofil biinelkdvetdkkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a gyermekek védelme
érdekében egyes torvények modositasarol szo16 2021. LXXIX. térvény

* Az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

» Az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

* Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

* Nevel6testiileti hatarozatok

* Vezetdi utasitasok

Az 6voda miikddési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi Hivatal):

* A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok:

Sorszam Dokumentum Jogszabalyi hivatkozas

1 Alapit6 okirat NKT. 21. § (2) bekezdés

2 Torzskonyvi bejegyzés-igazolds 2011. CXCV. tv. / Aht. 104. § (1) bekezdés
3 Munkaterv 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rend. 3. § (1)-

(2) és (5)-(8) bekezdések, 229/2012. (VIII.
28.) Korm. rend. 23. § (1) bekezdés e)
pontja

2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 1j
életpalyajarol 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol
sz016 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

4 Hazirend NKT. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 5. § (1) bekezdés
2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 1j
életpalyajarol 401/2023. (V1. 30.) Korm.
rendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol
sz016 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

5 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat NKT. 25. § (1) és (4) bekezdés 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rend. 4. § (1) és (4)-(5)
bekezdések *a koltségvetési szerv SZMSZ-
e: az intézmény gazdasagi és pénziigyi
folyamatait szabalyozo normak, melyeket
az Aht. 10. § (5) bekezdésének
veégrehajtasahoz kiadott 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. § hatdroz meg2023.
évi LII torvény a pedagogusok 1j




életpalyajarol 401/2023. (VI11. 30.) Korm.
rendelet a pedagogusok 1;j életpalyajarol
sz016 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

Sorszam

Dokumentum

Jogszabalyi hivatkozas

6

Pedagogiai program

NKT. 26. § (1) bekezdés, 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 6. §

2023. évi LIL torvény a pedagodgusok 1
életpalyajarol 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol
sz616 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol.

Tovabbképzési program

277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2)
bekezdés

2023. évi LIL torvény a pedagodgusok 1
életpalyajarol 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol
sz016 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

Beiskolazasi terv

277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2)
bekezdés

Onértékelési program

Onértékelési kézikonyv ovodak szaméra.
2023. évi LI torvény a pedagdgusok 1j
életpalyajarol 401/2023. (VII1. 30.) Korm.
rendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol
sz016 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

11

Munkaltatoi szabalyzat

Mt. 17. § (1)-(2) bekezdései; az egyoldalu
jognyilatkozatok és kotelezettségvallalasok
opcionalis jellegli szabalyozasa munkaltatoi
részrol

12

Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének
intézményi szabalyzata

362/2011. (XII. 30.) Korm. rend. 7. § (2)
bekezdés f) pontja

13

Pedagogus etikai kodex

2011. évi CXC. tv. 83. § (2a) bekezdés

14

Sziilok kozossége szervezeti és mikodési
szabalyzata

20/2012. (VIIIL. 31.) Korm. rend. 119. § (2)
bekezdés a) pontja

15

Sziil6i szervezet munkaterve

20/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. 119. § (2)
bekezdés a) pontja

16

Munkavédelmi Szabalyzat

1993. évi XCIIL. tv. 2. § (3) bekezdés

17

Tlizvédelmi Szabalyzat

1996.6vi XXXI. tv. 19.§ (1) bekezdés,
benne: tlizriadd terv, menekiilési utvonal
kijelolése,  tlizveszélyességi  osztalyba
sorolas, melyeket csak  tlizvédelmi
szakvizsgaval rendelkez6, e tevékenység
folytatasara jogosult szakember készitheti
el; 1étszamkritérium: kotelez6d a tlzvédelmi
szabalyzat elkészitése, ha a
munkavégzésben 6tnél tobb munkavallalot
foglalkoztatnak, vagy ha oOtvennél tobb
személy befogadasara alkalmas létesitményt
mikodtetnek

18

Koltségvetési szervek belso

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)




kontrollrendszere

bekezdése szerinti modszertani utmutatok
alapjan kidolgozva és miikodtetve

19 - Munkahelyi kockézatértékelési 1993:XCIIL. tv. 54. § (2)-(5) bekezdései
szabalyzat
20 - Kockazatkezelési szabalyzat 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. § (1)
bekezdés
21 - Szabalytalansagok kezelésének 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4)
eljarasrendje bekezdés
Sorszam | Dokumentum Jogszabalyi hivatkozas
22 - Ellendrzési nyomvonalak 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (3)
szabalyozasa bekezdés
23 Pénzkezelési Szabalyzat 2000. évi C. tv. 14. § (5) bekezdés d) pontja
24 Onkoltség-szamitasi szabalyzat 2000. évi C. tv. 14. § (5) bekezdés c) pontja
25 Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat 2000. évi C. tv. 14. § (5) bekezdés a) pontja
26 Eszkoz0k és forrasok értékelésének 2000. évi C. tv. 14. § (5) bekezdés b) pontja
szabalyzata
27 Szamlarend 2000. évi C. tv. 161-161/A. § benne:
bizonylati rend
28 Intézmény elemi koltségvetése NKT. 21. § (1) bekezdés
29 Elemi koltségvetési beszamolo 2000. évi C. tv. 4. § (1) bekezdés targyév
jun. 30. és dec. 31. fordulonappal
kotelez6en elkészitendd
30 Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
teljesités igazolasa szabalyzat (2) bekezdés a) pontja
31 Beszerzések szabalyzata 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdés b) pontja
32 Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdés d) pont
33 Vezetékes ¢és mobiltelefon hasznalati | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
szabalyzat (2) bekezdés g) pont
34 Kozérdekii adatok kezelésének 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
szabalyozasi rendje (2) bekezdés h) pont
35 Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat NKT. 43. § (1) bekezdés; 1995. évi LXVL
tv.
36 Gyakornoki Szabalyzat A kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo
1992. évi XXXIII. torvény 22.§-a, valamint
a 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottakrol — sz6l6 1992,  évi
XXXII.  torvény  végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben 4.§-a
szabalyozzdk a  gyakornoki  iddvel
kapcsolatos intézkedéseket és
kovetelményeket. Ezek szerint kiadom az
alabbi szabalyzatot, mely a meghatarozott
feladatok szakszeribb és hatékonyabb
végrehajtasat  szolgalja, a  gyakornoki
kovetelmények teljesitésével és teljesitmény
mérésével, értékelésével Osszefliggod
eljarasrendet rogziti.
37 Katasztrofavédelmi Prevencios Terv 2022. évi 1. torvény a




katasztrofavédelemrol és a hozza
kapcsolodo egyes torvények modositasarol
$z016 2021. évi CXXVIIL. tv. médositasarol

38 IKT eszkozok és internet hozzaférés | 114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a

szabalyzata digitalis archivalas szabalyairol

39 Munka és Védoruha Szabalyzat Kozalkalmazottak Jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII. térvény alapjan késziilt.

40 Adatvédelmi Szabalyzat A szabdlyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatasokrél és az allam  altal
kotelezéen  nyujtandd  szolgaltatasokrol
sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

41 Panaszkezelési szabalyzat 2013.évi CLXV. torvény panaszokrdl és

kozérdeki bejelentésekrol

2011.évi CXII. torvény az informacios
onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
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I. rész: Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb — a szerv koltségvetési
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Bevezeto

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dd szamdra hozzaférhetdéek az irodaban
elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6dék az intézménybdl nem
vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén talalhatod
érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasardl az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket.
Az intézménybe jonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az 6voda nevelési
programjarol, valamint a hazirend alapvet6 szabalyairol.

Honlapunkon megtaldlhatéak az alabbi dokumentumok: Pedagdgiai program, SZMSZ, Héazirend,
Adatvédelmi szabalyzat. A dokumentumokrdl a sziilok szdbeli tajékoztatast is kaphatnak a
pedagbégusoktdl, a magasabb vezetoktol elére egyeztetett idopontban, illetve barmikor elkérhetik a
magasabb vezetoktdl a papir alapti dokumentumot.

A honlap cime: http: //www.szivovoda6.hu/

Az SZMSZ célja, hogy:

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, a
2023. évi LII térvény a pedagdgus 1j életpalyajarol, az ahhoz tartozo 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet a pedagogusok 0 életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol és a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatirozza és szabalyozza az intézmény
tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét, mikodésének folyamatait, belso és kiilso
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalositasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a
benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves munkaterv, a
nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban allokra.

A szabalyzatot az igazgatd késziti a nevelGtestiilet bevonasaval, majd benyujtds utan a fenntartod
hagyja jova a benytjtast kovetd 30 napon beliil.

Véleményez0 foruma: az 6vodai sziil6i szervezet.

Nyilvanos, a szabalyzatot az 6voda honlapjan https://www.szivovoda6.hu k6zz¢é tessziik.

Az SZMSZ idébeli hatilya

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval egy idében 1ép életbe a kihirdetés napjan, hatarozatlan idére

szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.

A kihirdetés napja: 2024. januar 1.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az dvodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalodsitasaban.

o A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e A Sziv 6voda teriiletére.

e A Sziv 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - ovodan kiviili
programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.



. rész
Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb — a szerv koltségvetési
szervként valé miikodésébol fakado — szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv neve: Terézvarosi Onkormanyzat Sziv Ovoda

2. A koltségvetési szerv OM azonositéja: 034348

3. A koltségvetési szerv székhelye: 1063 Budapest, Sziv u 6.

4. A koltségvetési szerv tipusa: Ovoda

5. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1980. 02. 15.

6. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositoé szama: 678937

A torzskonyvi nyilvantartasba vétel ddtuma: 2007.10.10.

7. A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
7.1. megnevezése: Budapest Févéaros VI. Keriilet Terézvaros Onkormanyzata

7.2. székhelye: 1067 Budapest, E6tvos utca 3.

8. A koltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti szervének, fenntartojanak
8.1. megnevezése: Budapest Févaros VI. Keriilet Terézvaros Onkormanyzat 8.2. székhelye: 1067
Budapest, Eotvos utca 3. 9. A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés

10. A koltségvetési szerv o tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 Ovodai nevelés

11. A koltségvetési szerv alaptevékenysége
A gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes 6vodai életet ativeld

foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat is magaban foglald
ovodai nevelési tevékenységgel Osszefiiggd feladatok ellatasa.

Azoknak a sajatos nevelési igényli gyermekeknek az dvodai nevelése, akik a szakértdi bizottsag
szakért6i véleménye alapjan érzékszervi (hallasi) fogyatékosok, enyhe értelmi fogyatékosok, vagy
egyeb pszichés fejlédési zavarral kiizdok és a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetok.

Kijelolt intézményként SNI gyermekeket 1at el a szakértdi bizottsag véleménye alapjan.

12. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

Kormanyzati funkcidészdm Korméanyzati funkcié megnevezése
1. 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
2. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének,

3. ellatasanak szakmai feladatai
4. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
5. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6. 090625 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

13. A koltségvetési szerv miikodési kore:




Terézvaros kizigazgatasi teriilete, kiilonosen: Andrassy ut 1-81., Anker k6z, Bajcsy-Zsilinszky 1t 1-
11., Csengery utca 29-35., Csengery utca 34-50., Dalszinhdz utca 1., Dalszinhaz utca 2-4., Dedk
Ferenc tér 6., Dohnanyi Erné utca, E6tvos utca 1-15., Eotvos utca 2-16., Hegedli utca, Hunyadi tér,
Izabella utca 39/a-57., lzabella utca 44/a-58., Kiraly utca 2-112., Liszt Ferenc tér, Lovolde tér 5., 6.,
Nagymezd utca 1- 13., Nagymez6 utca 2-16,, Oktogon tér 2., Oktogon tér 3., Paulay Ede utca, Pethd
Sandor utca, Rozsa utca 42/a- 58., Rozsa utca 49- 65., Németh Lasz16 utca 2/a-8., Németh Laszl6 utca
1-9., Szegfli utca, Székely Mihaly utca, Sziv utca 2-22., Szo6fia utca, Teréz korut 1-15., Teréz korat 2-
14., Vasvari Pal utca, Vorosmarty utca 22-28., Vordosmarty utca 23-35.

14. A koltségvetési szerv igazgatéjanak megbizasi rendje

A koltségvetési szerv igazgatdja magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
(megbizott igazgato), akit nyilvanos palydzat utjdn az iranyitd szerv — Budapest Févaros VI. kertilet
Terézvaros Onkormanyzat Képvisel-testiilete — legfeljebb 6t év hatarozott idére biz meg. Az igazgatd
felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

15. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4llé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony 2023.¢vi LII. torvény A pedagogusok 1j
¢életpalyajarol
2 megbizasi jogviszony A polgari torvénykonyvrdl szold 2013. évi
V. torvény
3 munkaviszony A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi
L. térvény

16. A Kkoltségvetési szerv fenntartéjanak neve
Budapest Fovaros VI. Keriilet Terézvaros Onkormanyzata

17. A koltségvetési szerv
17.1. A koltségvetési szerv, mint kozoktatasi intézmény tipusa: 6voda

17.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés 17.3. gazdalkodéasaval
Osszefiiggd jogositvanyok: Egylittmiikodési megallapodasban meghatarozott — és az intézmény
szamara engedélyezett — gazdalkodasi feladatokat az iranyitd szerv kijelolése alapjan — Budapest
Févaros VL. Keriilet Terézvaros Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala 1067 Budapest, E6tvos utca 3.
- Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi Féosztalya latja el.

18. A feladat-ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam: 88 f6
19. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan ingatlan hasznos vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi szama alapteriilete (mz) rendelkezés joga | funkcidja, célja
vagy a vagyon
hasznalati joga
1 | 1063 Budapest, Sziv 29.562 643 hasznalat ovoda
utca 6.

20. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

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

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsdval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a fenntart6 altal meghatarozott szempontok alapjan kell elvégezni.




20.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje Az intézmény az
eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol 6nalléan miikodo koltségvetési szerv. A
feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai és
szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell hatarozni:

Az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet.

® Mikddéshez sziikséges dologi kiaddsokat.

e Feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani jarulék

kiadasokat.

o A feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
Az oOvoda igazgatdja és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek, ellenjegyzésre a
koltségvetési és intézménygazdalkodasi foosztaly vezetdje, vagy helyettese jogosult. Ellenjegyzési
jogéval élve aldirasdval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszer(i, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A
feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.
Az intézmény igazgatdjanak dontése, és a munkavallalok munkakdri leirasaban meghatarozottak
alapjan az oOvodatitkar szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosult.

20.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak dokumentumai
Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a
szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznéalasi iitemtervbe. A kotelezettségvallalas elétt a
kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy
= adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
= az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e a
szoban forgd kotelezettségvallalasra
= a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai és Gsszegei Ossze
egyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi titemtervvel.
A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irdsbeli kotelezettségvallalasok
csak az ellenjegyz6 alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas dokumentumai: szerzédések,
megallapodasok.

20.3. Az éves koltségvetés tervezése

A Budapest Févaros VI. Keriilet Terézvaros Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatal

meghatalmazasaval, és egylittmiikodése szerint az intézmény éves koltségvetésben megtervezi a
e személyi juttatasokat

munkaadot terhel6 jarulékokat

dologi jellegli kiadasokat

az Onkormanyzat altal folyositott ellatasokat

az ellatottak juttatasait

felhalmozasi kiadasokat

mitkodési bevételeket

altalanos forgalmi ado bevételt

tamogatas éves 0sszegét

az intézmény létszamkeretét.

A fenti el@iranyzatok kialakitasahoz az Budapest Févaros VI. Keriilet Terézvaros Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatal altal meghatarozott szempontok szerint, az 6voda adatot szolgaltat a fenntartod
részére.

20.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai



figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit

a Budapest Févaros VI. Keriilet Terézvaros Onkorményzata Polgarmesteri Hivatal altal
folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megéllapitdsat és a sziikséges iratok
meglétét ellendrzi

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi
meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szadmlakat teljesitésigazoléassal latja el,
analitikus szdmlamdsolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartist vezet a kotott
felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznéalasarol

nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati ton
elnyert pénzek elszamolasat

a Budapest Foévaros VI. Keriilet Terézvaros Onkorményzata Polgarmesteri Hivatal altal
kozosen elkésziti a sajat hataskorti és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat modositasi
tervezeteket

felelds a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartasaért

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkoz6 nyilatkozatokat megteszi

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a leltarozas
¢s selejtezés lebonyolitasaban.

20.5. Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgato kdzvetlen iranyitasaval végzi.

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

o feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszdmol, a vezetd
kotelezettségvallaldsa utan a Budapest Févaros VI. Keriilet Terézvaros Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatal felé

o r1észt vesz az eszkdzok selejtezési és leltarozasi folyamataban
a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti

o megallapitja, beszedi, és nyilvantartja, leszamol a Pénzkezelési Szabalyzat szerint az
étkezési téritési dijakkal

e nyilvantartast vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes el6irasok alapjan, és
az 6vodaigazgatd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat minden honapban a
megadott hataridore

e vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat

20.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa )
A feltjitasi munkalatok a Budapest Fovaros VI. Keriilet Terézvaros Onkormanyzata Polgarmesteri
Hivatal k6zép és hosszi tavu iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

20.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszama: 11784009-16928242-00000000
szamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank Zrt.

szamlavezetd pénzintézet CIME: .......ooovvvervveereeene e

a koltségvetési szerv adoszama: 16928242-1-42

A szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallo koltségvetési szerv
afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallo koltségvetési szerv hatdskorébe
tartoznak.



21. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata

Hosszu bélyegzo: az 6voda neve, cime, OM | Korbélyegzé: kozépen cimer, korben az 6voda
azonositoja, telefonszama, adészama neve, cime, OM azonositdja

21.1. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylo iigyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az 6voda
igazgatoja, az igazgatohelyettes, az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben, a munkakori
leirasaban szerepl6 ligyekben az ligyviteli dolgozd/ 6vodatitkar.

22. A Sziv Ovoda szervezeti felépitése, struktiraja, miikodése

A szervezeti egység és az igazgatoi szintek meghatirozasanak alapelve az, hogy a Sziv Ovoda a
feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon
lassa el. A gazdasagos miikodtetés, a helyi adottsagok és az igények figyelembevételével alakitottuk ki
a Sziv Ovoda szervezeti formajat. Az 6voda adottsagai miatt egyetlen szervezeti egységet alkot.

A Sziv Ovoda igazgatdja magasabb beosztasu koznevelési foglalkoztatott (megbizott igazgato), akit
nyilvanos palydzat Gtjan az irdnyitd szerv - Budapest Févéaros Terézvaros Onkormanyzat
Képviseldtestiilete nevez ki. Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogkort a polgdrmester gyakorolja.

Az intézmény képviseletét az intézmény igazgatdja jogosult ellatni. E jogkorét esetenként, illetve
meghatarozott ligycsoportok vonatkozasaban az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaira
atruhdzhatja, az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban rogzitettek szerint.

Felelos igazgatok:
Az dvoda egyszemélyi felelds igazgatodja: Szakacsné Nagy Zsuzsanna
Az 6vodaigazgatod helyettese: Csatiné Borbas Andrea

Az 6vodaigazgatosag tagjai:
v az 6voda igazgatoja
v az ovodaigazgato-helyettese
v munkakdzosség-vezetok

22.1. Az 6voda igazgatdja

Az intézmény élén az 6vodaigazgato all, aki a pedagogiai, gazdalkodasi, valamint a taniligy igazgatasi
¢s a munkaltatoi feladatok ellatasért egyszemélyi felel0sséggel tartozik. Az 6voda igazgatdja 5
évenként nyilvanos pélyazati eljaras keretében kinevezett magasabb vezetd beosztast kdznevelési
foglalkoztatott. Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. A nevelOtestiilet jogkorébe tartozik az igazgatoi palyazat
szakmai véleményezése. Az igazgatéi palyazat véleményezésénél az alkalmazotti kozOsség
véleményezési joggal rendelkezik. Az dvoda vezetésének magasabb igazgatd tagja, aki kdzvetlentil és
felelésen iranyitja az ovodaigazgatd-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld
igazgatokon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott modon.



Az o6vodaigazgaté felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, a Budapest Févaros VI. Keriilet Terézvaros Onkorméanyzata Polgarmesteri
Hivatal polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.

22.2. Az 6voda igazgatéjanak feladatai

pedagdgiai
munkatigyi
gazdalkodasi
taniligy igazgatasi

Az intézmény igazgatdja a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik az Budapest
Févéros VI. Keriilet Terézvaros Onkorméanyzata Képvisel6testiilete altal alapitott koltségvetési szerv
Alapité Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalataba adott
Oonkormanyzati vagyonnal valo rendeltetésszerii gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.
Az igazgaté tovabbi feladatai

alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelbtestiileti értekezlet, a igazgatoi testiilet iiléseinek
clokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése ¢és
ellendrzése,

a nevelémunka irdnyitdsa, értékelése €s ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil, az intézmény
tevékenységének koordinalésa,

az intézmény gazdasagi mitkddésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése, az
tizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérés,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a pedagdgiai program
megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi €s modszertani feltételek biztositasa,

a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel vald egyiittmikodés a
koézépvezetdk bevondsaval,

szakmai egyiittm{ikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdznevelési foglalkoztatott
foglalkoztatasara, a munkaviszonyban 1évé dolgozé élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdéseikben,

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a vezetés tagjainak, tovabba a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremikodo
ovodatitkar, valamint az intézmény informatikai rendszerének biztonsagaért felelds
rendszergazda munkajanak kozvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghalad6 6sszegben a megrendelésre, kivitelezésre,
szallitasi szerzédésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszeri, szabalyozott, gazdasagos, hatékony €s eredményes
felhasznalasat;

dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy
a kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;
ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodéan a munkaltatdoi jogkor
gyakorlojdhoz wutalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén ellenOrzési
eljarast kezdeményez;



gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

a hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen miikddteti az intézmény bels6
onértékelési rendszerét és a pedagogusok mindsitési eljarasat, vizsgajat, biztositja a
tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasat;

a kapcsolattartas koordindlasa az Budapest Févaros VI. Keriilet Terézvaros Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalaval, a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat keriileti tagintézményével,
Nevelési Tanacsadoval, Megyei Szakszolgalattal, Pedagogiai Oktatasi Kozponttal,
Gyermekvédelmi intézményekkel, Szakmai szervezetekkel.

ellatja tovabba a jogszabalyok altal az igazgatd hatdskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat;

intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor.

Az 6voda igazgatojaval szembeni altalanos elvarasok

A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belso
kornyezetét, a folyamatban 1évé és varhatd valtozasokat.

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

A pedagogiai program alapelveit hozza dsszhangba a vezetdi palyazataban megfogalmazott
jovoképpel.

Reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat
hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

22.3. Kizardlagos jog és hataskore

a munkaltatdi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa

a vezetés tagjainak bels6 ellenérzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

kotelezettségvallalas

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikddésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskoérébe nem utal

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll alairdsa az igazgatod aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

22.4. Az 6voda igazgatojanak felelGssége

A Kkoltségvetési szerv vezetéje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bekezdésben meg-
hatarozottakon til felel

az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéseert,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi  kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢és
hitelességéért,



az intézményi szamviteli rendért,

a belso ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért,

az dvoda szakszert, torvényes mitkodtetéséért,

az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért,

az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséeért,

az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény szervezeti
egységeiben dolgozok kozotti megosztasardl,

az 6voda nevel6testiiletének irdnyitasaért,

a pedagogiai munka irdnyitdsdért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mukdodtetéséért a pedagogiai programban meghatarozottak alapjan,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasaért — a
civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,

a neveldtestiiletek jogkorébe tartozd dontések érvényesitésének ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda miikodtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszert, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa érdekében,
sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek 0sszeallitasaért, ellenérzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Budapest Fovaros VI. Keriilet
Terézvaros Onkormanyzat KépviselStestiilete felé,

a Sziléi valasztmannyal, a munkavallal6i érdekképviseleti  szervekkel — vald
egylittmiikodéséért, az intézmény képviseletéért,

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért,

a nemzeti és 6vodai tinnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
meéltdo megszervezésének biztositasaért,

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna (intézkedéshez
be kell szerezni a fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntart6t értesiteni kell),

az intézményt kiils6 szervek elotti képviseletéért,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhazhatd — feladatok ellatasaért

a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogus-mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséeért,

az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak
miukodtetéséért,

a tanfelliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitOvizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mukodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért, a kiilonos kozzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatott és a munkaviszonyban dolgozok alapnyilvantartas rendszerének
mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

az iratkezelési szabdalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
el6irasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattdr kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i
jogok rendeltetésszert gyakorlasaért,



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

az intézmény gazdalkoddséban, a szakmai hatékonysag, a gazdasadgossag €s az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

22.5. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda
vezetdje.

Az o6vodaigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskdr jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az 6voda igazgatdja
kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozési jogot biztosithat iigyintézOnek és
vezetdnek is.

22.6. Az 6voda igazgatoja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

az 6voda mukddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi dnkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi €s szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatési szervek teriileti szervei,
valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések iratait,
ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az el6iranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyfilési képviselok megkeresésével 0sszefiiggs iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

22.7. Az intézmény képviseldjeként torténo eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kdvetkezok szerint:

o Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

e Az intézményigazgatd egyedi felhatalmazisa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben ¢s iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

o Az egyes vezet6k a fenntartd eldtt az adott teriiletiik {igyében az 6vodaigazgatdval
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

e az Oktatasi Hivatal altal muikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagoguskotelezd mindsitd vizsgaja
illetve mindsitd eljarasa idépontjanak rogzitése.

e Az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével Pedagdgus Igazolvanyok érvényesitése.

Az 6voda igazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo hataskoroket
ruhazza at

A képviseleti jogosultsag korébol

Az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosségek vezetdire, az adott szakmai teriileten
a megbizas iddtartama alatt.



A munkaltatoi jogkorébdl
o Nevelomunkat kézvetleniil segité feladatot ellaté alkalmazottak kozvetlen ellenérzését. Az
egyeztetési  kotelezettséget az  alkalmazottak  foglalkoztatasara, az  élet és
munkakoriilményeikre vonatkozo kérdések tekintetében.
« A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak ellendrzését.
o A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzését.

22.8. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
22.8.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A szervezeti egység engedélyezett létszama:

Nevel6testiilet:11 f6

A nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak:6 £6

Egyéb munkakort betoltok:3 £6

Az intézményigazgato felett a munkaltatdi jogokat az irdnyit6 szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
az iranyitd szerv vezetdje, képviseléje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat az
intézményigazgatd gyakorolja.

Az intézmény alkalmazott dolgozéi
ovodaigazgato
ovodaigazgatd helyettes
ovodapedagogusok
fejlesztépedagdgus
gyogy-testneveld
pedagdgiai asszisztens
ovodatitkar

dajkak

konyhai dolgozo
moso-vasalond
kertész, karbantartd

A dolgozdk személyi anyagat az Ovoda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az O6voda Torzskonyvében, valamint a KIR programban
talalhat6. A Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozo adatokon kiviil a dolgozok munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskdnyvet az 6vodaigazgatd 6nallo feleldsséggel
vezeti a sajat ovodajaban.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo felelGsségi szabalyokat, az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a személyre
sz016 munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét az igazgatd6 munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

22.8.2. A munkakorokhoz tart6zo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo felelosségi szabalyokat az egyes munkakorok altaldnos munkakori leirasait a személyre
sz016 munkakori leirdsok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét az igazgatd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

22.8.3. A munkakori leiras tartalmazza
e A munkahely a munkavallald, a munkakdr megnevezését.
e A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat.
e A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét.
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat.



A munkakore szerinti ellendrzését.

A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.
A mindsités kotelezettségét.

A mentori feladatok meghatarozasat.
Munkacsoportokban valo részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai - az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz - specifikus
munkakdri leirdsok keriilhetnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan
idejii megbizas mellett.
o gyermekvédelmi megbizott
tlizvédelmi felelds
munkavédelmi képviseld
szakmai munkakzosség-vezetd
onértékelési csoportvezetd
onértékelési csoport tagja
mentor a gyakornok mellett

22.8.4. Az 6voda vezetése
A Sziv Ovodat az 6voda igazgatosiga vezeti. Az 6vodaigazgatd feladatait, az igazgaté-helyettes, a
szakmai munkakozosség-vezetok, és az Onértékelési csoportvezetd kozremiikodésével latja el. A
vezetok munkaidejének nyilvantartdsa jelenléti iven torténik, munkarendjiik tigy keriil kialakitasra,
hogy a nyitvatartasi idGszakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen. Az 6vodak dolgozodinak
munkaltatoja az 6voda igazgatoja.
Az onértékelési csoport vezetdjét az dvoda igazgatdja jeloli ki. A szakmai munkak6zosség vezetdit a
munkak6zosség véleményének kikérésével az intézményigazgatd biz meg évente. A feladatok
closztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. A nevel6testiilet az 6vodaigazgatd és
az dvodaigazgato-helyettes részvételével hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
Az intézmény vezet6sége konzultativ testiilet, melynek tagjai:

o altalanos igazgatd-helyettes

e szakmai munkak6zdsség-vezetok

o Onértékelési csoportvezetd
A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevO joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy a
szervezet milkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyuld funkciok
megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok
eredményes ellatasat.
Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli

e azintézményt érintd szervezeti és mikddési feltételeket

e az intézmény dolgozodit érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasold kérdéseket,

fejlesztéseket, a felijitasok rangsorolasat

e azintézmény mikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezetdi értekezlet feladata:

o tajékozddas a bels szervezeti egységek szakmai munkajarol

e az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét

tennivaloinak attekintése

e képviseleti demokraciaval a vezetOségen keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az 6voda igazgatoja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.
Az 6voda vezetOségének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba
épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

22.8.5. Az igazgato-helyettes feladatai

Az 6voda vezetésének felelos tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az d6vodaigazgato
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja.
Az 6vodaigazgato-helyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el.



Az 6vodaigazgatd-helyettes feladatait a munkatarsai kozremiikodésével latja el.

e aszakmai munkakozosség-vezetok
e Onértékelési csoportvezetd
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Az dvodaigazgato-helyettes felelds:
e apedagogiai munkaért,
e a taniigy-igazgatason belill jogszabalyban elGirt belsd szabalyzatok elkészitéséért, taniigyi
nyilvantartasok vezetéséért.
munkaid6 nyilvantartas vezetésének ellendrzéséért
munkaidd és szabadsdgbeosztas elkészitéséért
a belsd ellendrzésben valo részvételért.
Az 6voda igazgatdja egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezé hataskoroket
ruhazza at az altalanos évodaigazgato-helyettesre:
o Kozvetleniil és felelsen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetoit.
o Dontésre elokésziti az intézmény mitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatokat.
Elésegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.
Megszervezi az intézményi szintli tanévnyito és tanévzaro értekezleteket.
A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.
Az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
Elkésziti az 6voda tovabbkeépzési és beiskolazasi tervét.
Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
Atruhézott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.
Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.
Atruhdzott hatiskorben helyettesiti az igazgatot a pedagdgusok mindsitésében és a
tanfeliigyeleti feladatok megoldéaséaban.
e Részt vesz a belsd ellenérzésben és értékelésben.
o A kiilsé tanfelligyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kozremiikodés.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
a belso ellenorzések tapasztalataira
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére
e az atruhazott hataskorben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.
Az 6vodaigazgaté helyettese kiadmanyozza:,

o a feladatkorébe tartozd {igyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

22.8.6. Szakmai munkakozosség-vezeté feladatai:
e aszakmai munkakdzosség, 6nallo, felelds vezetése,
e {sszeallitja a pedagogiai program és éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves tervét,
intézménykozi munkakozosség esetén a pedagodgiai programok alternativéja alapjan,
a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése,
értekezletek dsszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,
az j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele,
a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,



e az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban valo részvétel, tervezésében, szervezésében
¢és ellendrzésében, Osszegzé véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok mindsitési-
teljesitményértékelési eljarasaban,

e a pedagoégus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai segitése,

o kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a gyakorlati
munka korszerli segitéséhez,

e irasos eclemzgs, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési év végén, beszamold a
nevelGtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e a pedagogiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakdzosség tagjaival,

o szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

e apedagoégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

o akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

o részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢és
ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

e részt vesz az oOnértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvards listdjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében.

Szakmai munkakozosség-vezeté jogai:

e az dvoda igazgatoja altal atruhazott hatdskorben ellendrzi €s jovahagyasra javasolja (vagy nem
javasolja) a munkakozosségi tagok pedagogiai programhoz igazodé éves tervez6 munkajat,

e az 6voda igazgatoja altal atruhdzott hatdskdrben a vezetdvel egyiitt ellendrzi a pedagdogusok
szakmai munkajat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgat6 felg,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,

e az dvoda igazgatoja altal atruhazott hataskorben a pedagogusok kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalata
¢s mingsitése elvégzésében vald szakmai kozremiikodés.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban taldlhat6 feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

e a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére

e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:

o A munkakodzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetOsége

felé, és az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.
Szakmai munkakozosség-vezeté munkajaval szembeni elvaras:

e A jogszabaly altal el6irt intézményi Onértékelés, a kiils6 tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésekre
¢s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténo tudatos felkésziilés tamogatasa.
Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba.

Torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

Munkak6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozdsség tagjaival.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, ¢és

hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmikddése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.

e Részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban

e Részt vesz az oOnértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében.

o Osztonzi a neveldtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.



o Alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdogusok erdsségeire épit.

Rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az intézménynek.
Szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiillonb6z6 formait.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével.

A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerti kommunikacion alapul.
Szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmikddéseket.

A helyi fejlesztési koncepcioé ismerete, a pedagdgiai program modositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszer(sitése).
o A munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvalositasa.
e A munkakdzosség neveld - oktatd munkdjanak felelds irdnyitdsa, kiemelt figyelemmel a
pedagogusok modszereire, gyermekekhez val6 viszonyuldsara.
A munkakdzosség-vezeto €s a belsd onértékelési csoportvezetd megbizdsa egy évre szdl, megbizasi
dijra jogosult ez id0 alatt.

22.8.7. A vezetés tagja a belsoé onértékelési csoport vezetije
A munkacsoport tagjait az 6voda igazgatdja bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara, feladatok
ellatasaval. A csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Kivalasztasanak szempontjai:

e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

o mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

e IKT kompetenciakkal biro,

e pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

Fé6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodd oOnértékelési rendszer miikodtetése a torvényi
valtozasoknak megfelelden, a teljesitményértékelésben valo részvétel.
A belsé onértékelési csoport vezetdjének jogai:
e az dvodaigazgatoval egyetértésben belso ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
e abelso ellenérzésben, teljesitményértékelésben valo részvétel.
Felel6ssége: a bels6 onértékelés dokumentumainak elkészitése.
Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos
hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo
részvételre.
irasbeli beszamolasi kitelezettsége Kiterjed:
o abelso ellenérzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.
Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:
e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
e az aktualis feladatokrol munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridére végezze,
végeztesse el,
e abelso ellenérzési feladatok végrehajtasanal javito, fejleszto, segitd szemlélet jellemezze.
A belso ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok
e amindségiranyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellenérzése
az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa
az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése
a mindségfejlesztéssel dsszefliggd értékelések, elemzések készitése
az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A Dbelsé Onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetOsége felé.
Allasfoglalésai, javaslatai elott koteles meghallgatni a csoport tagjait.

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



23.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:

e anevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a felséfoka végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége,

o a szakmai munkakdzosség,

e aneveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, ovodatitkar, pedagdgiai asszisztens,

e az egyéb munkakort betdlté konyhai dolgozo, kertész-karbantartd, moso-vasalond kozossége

Az intézmény, kiillonb6zo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezeték és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az igazgatd fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

23.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi a koznevelési foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak
kozossége, munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett
a2023.évi LIL torvény A pedagdgusom 11 életpalydjardl torvény szabalyozza.

23.2.1. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken kiviil az
6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden
dolgozoja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran a dontési jogkor
gyakorl6janak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeri{i tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6lé munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az oOvoda munkaterve tartalmazza. A
munkakdriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitasaban iranyad6 a munkakdri
leiras, az 6voda igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizas.

23.2.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje
Az intézmény, kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A kapcsolattartasnak



kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egyiittmiikddést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas altalanos
szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelétestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti
kozosség értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy
az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

23.3. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban,
pedagdgus-munkakdrben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelbtestiilet hatarozza
meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a Puétv. ¢s végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, és az
életpalyamodell hatdrozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a Puétv. torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6 testiilet, amely
a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve, torvényben
tovabbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mds jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

23.3.1. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelotestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a 2023. évi LII. térvény A
pedagdgusok 1j életpalyajarol, valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
iigyben.

Az igazgatdja a nevelOtestiilet bevonasaval elkésziti a pedagogiai programot, SZMSZ-t, az éves
munkatervet.

23.3.2. Dontési jogkorrel rendelkezik:

az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadésa,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogadésa,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa,

onértékelési program elfogadasa,

a tanfelligyeleti intézményi ellendérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

23.3.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda nevelotestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
RendKkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda lényeges problémainak megoldasara,
ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja sziikségesnek latjak. A rendkiviili
nevelOtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil
kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni 8 napon belill akkor is, ha azt a Sziildi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja e. A
rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az
ovoda igazgatoja késziti elo.

23.3.4. A nevelétestiilet rendes értekezletei

Az 6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idOponttal az 6voda igazgatdja hivja Ossze.

A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:



a Pedagogiai Programot,
a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot,
a Hazirendet,
a Munkatervet,
az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogod értékelést, elemzést,
a beszamolokat,
az onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési terveket elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.
Az dvoda nevelOtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,

e 0Oszi nevelési értekezlet,

o féléves nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet

e nevelési évet zaro értekezlet.
Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett bizottsdgnak,
munkakdzosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol.
Az at nem ruhazhat6 jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a nevel6testiilet szoban
fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kdvetden hozza meg dontését a
szabalyzatok, programok elfogadasardl. A nevelGtestiileti értekezletvonatkozo napirendi pontjahoz
meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi munkakozosség képviseldjét. Az igazgatd a
nevelbtestiileti értekezleten irasos elGterjesztés altal targyalt témarol szold jegyzékonyvi kivonatot
harom napon belill késziti el. Az dvoda igazgatdja a jegyzokonyvi hatarozatok alapjan (50+1)
szdzalékos arannyal adja ki az o6voda végsO hatdrozatat az irdsban kotelezéen eloterjesztett
dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevel6testiilet eldtt, irdsos beszdmolojat benyujtja az 6vodaigazgatdjanak. A
nevelbtestlileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az dvodaigazgato-helyettes
latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala,
akiket a nevelOtestiileti értekezlet megnyitasan (50+1) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelétestiilet egyszerii szo6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban Kkell
megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza:

o ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvezetd és hitelesitok nevét,
a jelenlévok nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszolasat,
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokdnyvet
az intézményigazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ala. A
jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a jegyzdkonyvet
alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak to6bb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait
- kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazas esetén - nyilt szavazassal, egyszer(i
szotobbséggel hozza.
Az Ovodaigazgatoi és igazgato-helyettesi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveltestiileti
értekezlethez a nevelGtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozOsség értekezletének
hatarozatképességéhez az oOvodadban dolgozok kétharmadanak jelenléte — sziikséges. A
hatarozatképesség eldontéseénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti jogviszonya



sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A nevelGtestiilet véleményét irasba
foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkako6zosség véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozod program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasardl) a nevel6testiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.
A nevelGtestiilet felett az 4altalinos munkaltatéi jogokat az &voda igazgatdja gyakorolja.

Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.
Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban.
Az 6vodapedagogusok 1étszama: 8 6
fejlesztépedagdgus:1 {6
gyogytestneveld: 1 {0
23.3.5. A munkaidé pedagégus munkakorben részben kotetlen munkaidé, mely kotott
munkaidére és szabad felhasznalasi munkaidére oszlik meg. A munkakéri leirasok
tartalmazzak a munkaido kedvezményeket is.

e Ovodapedagbdgusok csoportban eltoltott raszama: 32 ora [NKT. 62.§ (8)], Puétv.

e Gyakornokok kdotelez6 6raszama csoportban:26 ora 326/2013.Korm.rend., Paétv.

o Fejlesztopedagogus nevelés-oktatdsal lekotott oraszama: 24 ora Puétv.

o (Gyogy-testneveld nevelés-oktatassal lekotott 6raszdma: 24 ora Paétv.
Legfeljebb heti négy o6raban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelGtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.
Délelétti beosztas:
Hétf6t61- csiitortokig: 7.00-13.30-ig.
Pénteken a kdtelezd o6raszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
El6zetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagdgusok kozott valtakozva
keriil sor a reggel 6.30-7.30 ora kozotti iigyeletre. Az orakedvezményben részesiilé kollégak
munkaideje a torvényi eldirasoknak megfeleléen médosul , a munkakori leirasokban rogzitésre kertil.
Délutani beosztas:
Hétfotol1- cstitortokig: 10.30-17.00-ig.
A délutani tigyeletet tartdé 6vodapedagdgus: 11.30-18.00-ig dolgozik.
Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

23.3.6. Az 6vodapedagéogus feladatat a kotott munkaidonek nevelés-oktatassal le nem kotott
részében a Puétv. végrehajtasi rendelet 28§ tartalmazza.
Azon tul feladat még:

o Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzdsség vezetok iranymutatasainak
megfelelden, felel6sséggel és onalldan, sajat modszerei €és a munkakdzosség - vezetd altal
ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott sajat iitemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezoen elvégzi.

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

e Minden nevelési év elsé sziili értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti.

e Kilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.



Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert, a sziilokkel ismerteti
a gyermekjogi Kképviselé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében.
Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munk3ajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelen alkalmazza.

Az onértékelés eredményeire alapozva az igazgatdval egyeztetve egy évre szolo fejlesztési
c¢lokat hataroz meg.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez
illeszti.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.
Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatoak ¢€s realisak.

Az OH engedélye alapjan tovabbi egy évig 6vodaban marad6 gyermekek esetében az iskolai
¢letre valo felkészités.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

e az dvodaigazgatoval egyeztetve egy évre sz016 egyéni Onfejlesztési tervet készitése,

e afelvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése,

e a gyermekek hianyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentécio vezetése, mely tartalmazza a gyermek

anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi

fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva,

az ovodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,

amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

szil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

e 3z intézményigazgatonak elOkésziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges
szakvéleményt.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok:

munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel kdteles megjelenni munkahelyén annak érdekében,
hogy az aznapi foglalkozasokat el6készitse,

viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudo,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres mukodés,

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,

Onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzo a belsé meggy6z6désbol szarmazd humanitas €s gyermekszeretet,
motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfelel6 szakmai képzések elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagodgiai gyakorlataban,
a rendelkezésére allo eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkdz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfelelen
hasznalja,

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



o kihasznalja a tevékenységi anyag kinalta belsé és kiilsé kapcsolddasi lehetOségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliill megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel valod
egylittmiikddésre,

o pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is

megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelel6 stratégiakat, modszereket, taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

realisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod

megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi hattérébdl

adodo sajatossagait,

e c¢ljainak megfelelGen, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo értékelési
modszereket, eszk6zoket,
visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

e pedagogiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik, amelyek
elésegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkdja sordn érthetden €s a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal,

e akapcsolattartas formadi és az egylittmiikodés soran hasznalja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. internet),

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi €s fejleszti,

a pedagogiai programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

o képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai -
pedagodgiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényez6it meghataroz6 gyermekek, pedagogusok,
szilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerti taneszkozoket, szaktudoméanyos kutatasok
eredményeit stb.

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyr6l hospitalasi naplot készit,
a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak tamogatasa a
belso tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels szabalyzataiban rda haruld feladatokra,

illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban kell értékelnie.

23. 3. 7. A nevelémunkat koézvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettilk az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkez kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6vodaigazgato-helyettese.

Dajkak

A csoportban dolgozo dajkak kapcsolattartasat az 6vodaigazgatd-helyettes és a dajkak képvisel6je
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés készil. A
csoportban dolgozd 6vodapedagogusok és a dajka, az egyes tervezési id6szakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 0vondi folyamatosan tajékoztatjdk dajkajukat a gyermekek
nevelését elosegito, részére atadhatd informaciorol.

Létszam: 4 6

Pedagoégiai munkat kozvetleniil segitok /dajkak/ munkaidé beosztasa/ heti kotott munkaidében
40 ora/.

Munkaidébeosztas:

Délel6tt:6.00-14.20-ig



Koztes: 8.00-16.20-ig
Délutan: 10.-18.20-ig
Feladata:

e Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kdozremiikodik a gyermek
egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében. ellatja a
kornyezetgondozasi €s baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyjt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa -
baleset és fert6zésveszEly elkertilése.

e Munkdjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett szervezi és
végzi.
o Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

o A terem szelléztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kozremiikodik, az
6vond utmutatasait kdvetve.

o A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tdzében.
o Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A HACCEP eléirasait betartja, kotelezé vizsgakon megjelenik.

Az igazgatd elrendelheti reggel 8.00 6ra elott vagy a délutani idészakban a gyermekek
feliigyeletét a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkozatott dajka
lassa el.

Szakmai kovetelmények

e Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsigaval, kommunikacidos és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziilléknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
iranyitja.

e Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelott dolgozo- két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozé hasonld feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd vagy az igazgato-helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

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

Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. A neveldtestiilettdl €s a
dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kozalkalmazott, akinek feladata elsGsorban az
intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii miikddést
szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.



Létszam:1 6
Ovodatitkar munkaidé beosztasa: 8.00-16.20-ig tart, heti 40 6ra a munkaidd.
Feladata:

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.
Felelosséggel vezeti a munka és véddruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a szakmai
anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést stb.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

A vezet0 utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére elkésziti.
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido betartasat.
Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellenérizhetd
allapotban legyenek, €s az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

Az igazgatd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

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

Az 6voda bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitdgépen végzi a béradatok nyilvantartasat,
naprakészen adatokat szolgaltat az 6vodaigazgatd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodé adminisztraciot.

Az 6vodaigazgato utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegili beszerzéseket az ellatmanybol,
a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Részt vesz az intézményi beszerzésekben.

Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

KIR3 nyilvantartast - gyermek, feln6tt - naprakészen vezeti.

A KSH statisztikai jelentést negyedévenként elkésziti, online tovabbitja azt.

Feleléssége Kiterjed:

e amunkakdri leirdsban talalhato feladatkorre
e az altala kezelt személyes adtok kezeléséért titoktartasi kotelezettségére
e az altala kezelt készpénzt illetOleg anyagi felelosségére.

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente Kiterjed:

e atéritési dijak kezelésére
e azligyiratok vezetésének kezelésére.



Pedagdgiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatoja gyakorolja. Munkajat az igazgatd altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az dvodaigazgato-
helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fliggden az
ovodapedagogus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam:1 {6

Munkaideje, munkaidd beosztasa: Heti 40 6ra, naponta 8 ora, ebbdl csoportban kételezden eltdltott
oraszam 7 oOra, 1 Ora intézményben eltoltendd egyéb feladatok ellatasaval, igazgatdi feladatok
kijelolése alapjan.

Fébb tevékenységek:

e Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek -ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok irdnymutatésa szerint.

o A foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti az csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosdasra, a gyermekek
étkezésére.

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

Jaték-foglalkozasokat onalldan tart.

e Az udvaron a levegéztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

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

o Igazgatoi utasitasra ellathatja a gyermekek feliigyeletét, abban az idészakban ami nevelés-
oktatassal nem lekotott.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

Kertész, karbantarto

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményigazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
6vodaigazgato-helyettes.

Létszam: 1 {6

Beosztiasa, munkaideje: 40 6ra

Feladata:

Az 6vodai kiskertek, udvar névényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa.

A kert szakszer(i apolasa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is.

A Kkerti szerszamok karbantartisa, munkavédelmi el6irasok betartasa.

Az épiiletben 1év6 disznovények sziikség szerinti apolasa.

A novények locsolasa, téliesitése.

Az 6voda lépcsdhazainak, kiilsé folyosdinak, utcai jarddjanak, belsé udvarainak napi szintli
takaritasa.

e Télen a jatszotertilet, a 1épcsd, a jarda holapatolasa, csiiszasmentesitésérdl valdo gondoskodas.
Feladatat a munkakdri leirasban megallapitott munkaidoben, meghatarozott feltételek mellett latja el.
Segiti az dvodapedagdgusok és a dajkak munkajat. Elvégez kisebb karbantartasi munkakat, tigyel az
épiiletet korilvevo jarda és udvar tisztasagara. Anyagi felel0sséggel bir a rabizott eszkozok
rendeltetésszert hasznalataért és biztonsagos tarolasaért.

Felelossége kiterjed:



e a szamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,
e koteles az iroddban talalhato ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast
igényld allapotot észlel,
e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,
o munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol vald gondoskodasra.
Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamataban az 6voda balesetmentességét
biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori leirasaban megfogalmazott
feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

Moso-vasaloné
Létszam:1 6
Munkaidé beosztas: 40 ora
Jogallasa
e Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményigazgatd gyakorolja.
e Kozvetlen felettese az Ovodaigazgato-helyettes.
A foglalkozas gyakorldsa sordn el6forduld feladatokat részben 6nall6 munkaval, részben a kdzvetlen
felettese irdnymutatdsa alapjan végzi.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Konyhai dolgozé
Létszam:1 £f6 Munkaideje: heti 40
Jogallasa
o Felette az altalanos munkaltato6i jogokat az intézményigazgatd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato-helyettes.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat részben 6nalld munkaval, részben a kozvetlen
felettese iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaid6 beosztasa: napi 8 éra, a munkaido beosztasa szerint.
Altalanos feladatok: A munkateriiletén jelentkez6, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:

o A gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerlien el6késziti, adagolja
o Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az igazgatonakk.
o Koteles az oOvodaigazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igénylo allapotot észlel.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
A munkakorre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
o ¢lelmiszerekrdl sz6lo jogszabalyok,
o kozegészségiigyi jogszabalyok,
o munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok ismerete, betartasa.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
e Segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfelel6 helyszinre szallitja.
o Az dvodaigazgato utasitasa szerint kozremiikodik az ételtalalasaban.
e A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalja.
o Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartdsaval - a megfelelé héfokon
tartja.
A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok



A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.
Munka kézben viseli az el6irt munka, illetve védoruhat.

e Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irdsokat. A munka megkezdése el6tt,
¢s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni és
fertotleniteni.

o Naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertotlenitds lemosassal tisztitja meg.

e Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitészekrényeket stb.

A koznevelési foglalkoztatottak és a munkaviszonyban 1évé dolgozokra egyarant vonatkozik a
munkakdzi sziinet kiadasa. A munkakozi sziinet 6 6ra munkaban elt6ltott idé utan 20 perc, melynek
vezetése a jelenléti iven torténik.

24. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, egyéb iigyek

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti és
Miikodési  Szabalyzatdban szabalyozni koteles a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket. Az
intézmény a Puétv. figyelembevételével szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhazasat, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.
Az atruhazott jogkdr gyakorldja koteles tdjékoztatni a nevelOtestiiletet azokrdl az {igyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A nevelbtestiilet az 6voda
éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevel6testiilet jogkorébe tartozo feladatok ellatasara, hatarozat
alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizdst az 6voda igazgatdja a feladat ellatdsara, annak
id6tartamdra, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét,
a nevelétestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag vezet6jének, tagjainak megbizasat.
Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban
tajékoztatjak a nevelbtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara alapjan a nevelGtestiilet az alabbi szakmai
szervezetekre ruhdzza 4t az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkak6zdsség

e belso onértékelési csoport

24.1. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi az ovodapedagégusok szakmai
munkako6zossége
Az 6voda pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A munkakdzosség szakmai €s
moddszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenérzéséhez. A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetd irdnyitja.
A szakmai munkak6zdsség vezet6jének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
6voda éves munkaterve rogziti.
A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre szold6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkdjuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igagatoval. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében. Munkajukrol a
nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjadk az egész neveld testiiletet. A szakmai
koncentraciot igénylé kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodo
munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetok, az dvodaigazgatod iranyitasaval
egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy e-mailben is torténhet.
24.1.2. A szakmai munkako6zosség tevékenysége
A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A nevelGtestiilet
feladat atruhdzasa alapjén a szakmai munkak6z0sség az aldbbi tevékenységet folytatja:

e javitja az intézményben foly6 nevelomunka szakmai szinvonalat, mingségét



o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat
javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai
iranyzatok felhasznalasara

e tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkd;jat
segiti a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat
¢s hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

24.1.3. A szakmai munkakozosség feladata

a munkakdzosség vezetOjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének a
munkakdzosség-vezetd személyére,

a szakmai munkak6zosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az
adott kdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy tanévre szold munkaterv szerint
tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az 6vodai neveld és oktatdo munka belsé fejlesztése, korszerusitése,

javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

a palyakezdo6 pedagdgusok munkdjanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa,
segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

az ovodaban hasznalhatdé modszertani konyvek kivalasztasa,

segitségnyujtas az dvodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez,
segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Gsszefiiggd feladatok végrehajtasahoz
¢s a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényii, halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést szolgaldo feladatok minél
eredményesebb megvaldsitasahoz,

a pedagogusok szakmai munkéjanak tamogatasa,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele a
testiiletben.

24.1.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

A munkakozdsség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység.

Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa.

A munkako6zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend 1)
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

A péalyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkakdzdsség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség az SZMSZ-
ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
nevel§-oktatdo munkajanak szakmai segitésérol.

24.1.5. A szakmai munkakozosség felel6ssége, munkdjukkal szembeni elvards, hogy a szakmai
innovaciok dsszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
24.1.6. Kapcsolattartas rendje:



e Az intézményigazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol.

o [rasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az éves
feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

24.1.7. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

e a munkakdzdsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a
nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

e a kapcsolattartasban egyre ndvekvd szerepet kell adni az e-mailes informécionak és
kommunikacionak,

e a szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos javaslatok
megfogalmazasa

24.2. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi az 6nértékelési csoport
Az ovoda igazgatdja meghatdrozza a munka céljat, feladatait, a sziikséges erdforrasokat, kijeloli az
intézményi onértékelés koordinalasat végzo csoportot.
A csoport vezetdjét és tagjait az Ovoda igazgatdja jeloli ki, hatarozott iddre.
24.2.1. Az onértékelési csoporttagok feladata
e apedagbégusok felkészitése az intézményi onértékelésre
e az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézményi értelmezése,
az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,
a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa,
a kollégak bevonasa az dnértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési terv készitése,
a neveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa,
az onértékelés mindségbiztositasarol valdé gondoskodas,
adatgyijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),
e a nevelGtestiilet tajékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrol €s az elvart eredményekrol,
e az intézményi, sajat elvarasok megfogalmazasa a nevelGtestiilet bevonasaval 0sszhangban a
standard elvarasokkal és a pedagogiai programban megfogalmazott intézményi célokkal,
e az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliilleten az 6nértékelés soran megszerzett tapasztalatok
rogzitése a kiilso szakértok szamara.
Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik
az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,
az adatgytijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban,
az éves terv €s az 0t éves program elkészitésében,
az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban,
az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,
az Oktatasi Hivatal informatikai tdmogato feliiletének kezelésében.
Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége
frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagodgus-munkakoérben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak
szakmai és technikai segitésérol az elvégzett onértékelési folyamatrol.
A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetdk €s intézményi Onértékelések Osszegzését.
Az 6sszegz0 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a fejlesztheto teriiletekre.
Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
e mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
e  mindségligyi ,.eloclet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas, mindségligyi
képzettség (tovabbképzés, onképzés),
e jogszabalyi kdrnyezet ismerete,
informatikai kompetencia,



személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési kiscsoportokban,

torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

munkak6zosségi feladatok koordinélésa, feladatok megosztasa a munkakdzosség tagjaival,

a sz€khely ¢és telephelyek szakmai és mitkddésbeli ,,specialitasainak” megjelenitése,

szakmai informécidaramlas biztositasa a kozvetlen munkatdrsak és a munkakozosség kozott,

a pedagogiai portfolid elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tuddsmegosztassal torténd

segitségnyujtas.

24.2.2. Kapcsolattartas rendje

o Az Onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az dvoda éves
munkatervének.

e Havonta tartja megbeszéléseit.

o A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

e frasban beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

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

25. A nevelémunkat kozvetleniil segitok — kiilsé kapcsolatok

Logopédus, utazé gyogypedagogus, ovodai szocialis segitd
Az ellatist az Onkormanyzat biztositja a FOvarosi Pedagogiai Szakszolgalat VI. Keriileti
Tagintézménye szakembereinek a segitségével, valamint az utaz6 gyogypedagogusok és az dvodai
szocialis segito altal.
Feladata:

e a szildi engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerekek szlirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése
egylittmiikodés a gyermek 6vondjével
kapcsolattartas az 6voda vezetdjével és az 6vodapedagdgusokkal
a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése
szilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa
az INYR vezetése

e nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése
Részletes feladatait a munkaltatoja (Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont Budapesti Tankeriilete)
altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza, melyet a Terézvarosi Onkormanyzat Sziv Ovoda
vezet6jének megkiild. Szakmai ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek
soran a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek
fejlodését vizsgaljak.

26. Belso kontroll rendszer

26.1. Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatdja a felelds
A részletes folyamatszabalyozas megtalalhatd az intézmény Bels6 kontroll rendszer miikddtetésének
szabalyzataban. A belso ellenorzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel
onértékeléssel
taniigyigazgatassal
a munkaltatassal
a miikodtetéssel és
o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.



A Dbelsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy a
koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

= a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas elveivel

(gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

= teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

= megfeleljen a vonatkozé térvényeknek és szabalyozasnak,

= megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerti hasznalattol.

26.2. Igazgatoi felel6ssége
Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az dvoda igazgatdja a
felel6s, aki koteles kialakitani és mitkodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése
szerinti modszertani tmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:
e Dbelso kontrollrendszer
kockazatkezelési rendszer
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
informacios és kommunikacios rendszer
monitoring
26.3. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje
A pedagodgiai munka bels6 ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.
A belsé ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:
o Biztositsa az intézmény, felelds vezetdi szamara az informaciét az intézményben folyo
e Neveld - oktatdé munka tartalmarol és annak szinvonalarol.
o Az cellenérzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tamasznytjtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzes.
o Segitse a vezet0i iramyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai mikkodését.
Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
o Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos Ovodai
program, valamint a pedagogiai program szerint el6irt) miikodését.
e Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, emelked6 szinvonalu ellatasat.
e Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.
o A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfelel6 pedagogiai modszer megtalalasat.
o Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.
o Az ovodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciét szolgaltasson az
o6vodapedagogusok munkavégzésérol.
e Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
e Hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.
Az ellenorzés kiterjed:
o munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, minéségére,
e amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
o amikodési feltételek vizsgalatara.
Az ellenérzés fajtai:
e tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien,
o aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,



o napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran
a pedagogusok és a nevelomunkat segito alkalmazottak munkafegyelme,
a nevelomunkahoz kapcsolodo adminisztracid pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
az ovoné-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
a nevelomunka szinvonala, eredményessége,
a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,
elozetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés,
az alkalmazott modszerek, eszkozok,
a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa,
az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, értekelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza
meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodaigazgato a felelos.
Az ellenOrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda igazgatoja dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az dvoda igazgatdja

e az 6vodaigazgato helyettes

e aszakmai munkakozosség
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellenérzés tapasztalatairdl az igazgato feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagogussal.
A pedagogusok értékelése a nevel6testiilet altal elfogadott pedagogusértékelési rend szerint folyik. A
nevelési év, zard értekezletén az igazgatd értékeli a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a nevelbtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az Ovodaigazgatd altal
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az
ovoda, kovetkez6 évi munkatervét.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai

e szobeli beszamoltatas
irasbeli beszamoltatas
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellendrzése
értekezleteken valo aktivitas
csoportlatogatas
interju
kérdoiv
hospitalas
szobeli beszamoltatas
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

26.4. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenorzés rendje
Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a fenntarté onkorményzat Belso
ellen6rzési csoportja latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet az Allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol, megfeleléen torténik.
A belso ellendrzés célja, hogy:
e biztositsa az 6voda igazgatdja szamara a megfeleld mennyiségii €s mindségli informaciot a
torvényes mitkodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra €s a pénziigyi tevékenységre,
o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,



o megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,
e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.
Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az eljarasokat
¢s bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgald eléiranyzatokkal, 1étszammal és
vagyonnal vald szabalyszerti, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdalkodésat biztositja.
A belsé ellendrzés magaba foglalja az
e cldzetes
e folyamatba épitett
e ¢sutdlagos ellendrzést.
A belsé ellendrzés alapdokumentumai
e gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
e intézmény és az Onkormanyzat egyiittmiikddési megallapodasa
e Dbelso kontroll rendszer mitkodtetésének szabalyzata.
Belsé ellendrzésre jogosultak
e ovodaigazgatd
e (Ovodaigazgato-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.
A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellen6rzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
o kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
o feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.



Il.  rész
Az 6voda koznevelési intézményként valo miikodése

1. A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje
Az dvoda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altaldinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
Az dvoda iizemeltetése a fenntart6 altal meghatdrozott nyari €s téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:
e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig,
e zarva tartasanak téli idépontjarol november 15-ig a sziilket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozo sziil6i igényeket irasban - a
zarva tartas el6tt 7 nappal - az évodatitkarnak kell Gsszegytjtenie és tovabbitani az 6voda igazgatdja
felé.
A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 8.00-12.00 o6raig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodaigazgato késziti el.
A nyitvatartasi id6: napi 12 6ra, 6.00-18.00-ig.
Az O6voda igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, szilo értekezlet, fogado ora) is.
A személyre sz6l6 munkaidd beosztds az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi alairasa
biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
a sziinetek iddtartamat
a nemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idopontjat
az elére tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadodrak idépontjat
az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu évodai nyilt nap tervezett idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az ilinnepek iddpontjardl az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és az
6voda honlapjara, valamint a KIR3 rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni.

2. Az igazgatok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mitkodéséhez biztositani kell az igazgatoi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében az igazgatok intézményben vald tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint Kkeriil
meghatarozasra:

Igazgatoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Intézményigazgato Heti munkaideje: 40 6ra

kotelezo oraszama: 10 ora

Intézményigazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 6ra

kotelezo oraszama: 24 ora

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményigazgatd vagy helyettesének folyamatos



benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhatdo meg, tigy a helyettesités rendjére vonatkozd szabaly
szerint kell eljarni.
Az ovoda igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a

- igazgatoi,

- igazgatoi-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az ovoda igazgatdja a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményigazgato-
helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményigazgatd helyettese a sziikséges, igazgatd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményigazgato helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
szakmai munkakozosseg-vezetonek kell ellatnia;

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az igazgatd
altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgatd, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:
e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mitkodés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezeto teljes jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elétt legalabb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit
megfeleléen eldkészitse, tovabba kotelez6 ordjanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt
eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. 4 pedagogus havonta kételes nyilvantartani
kételezd ordjan feliili munkaidejét az ovoda belsé hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek
értékelése, sziilés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezo orajanak letdltése utan,
illetve pihendnapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az
ovodaigazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabol valo
rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésobb az adott
munkanapon 7 O6raig koteles jelenteni az intézményigazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgat6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztasat az dvoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
moddjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkakézi sziinet kiaddasa

Ha a beosztas szerinti napi munkaidé vagy a rendkiviili munkaidé tartama a 6 o6rat meghaladja, de a 9
orat nem éri el, 20 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani a dolgozd szamara [Mt. 103. § (1) bek.]
Ezzel az idével meghosszabbodik a munkaidé.

3. Az intézményigazgaté vagy intézményigazgato-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
helyettesiti, ezen id6 alatt teljes felelosséggel az dvodaban az igazgatoi feladatokat a helyettes latja el,
az azonnali dontést nem igénylo, az igazgato kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.



Az intézményigazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes igazgatoi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a
fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az intézményigazgatod és helyettese egyidejl tavolléte esetén a helyettesités az intézményigazgato altal
irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményigazgatot a leghosszabb szolgalati idével
rendelkez6 szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd pedagdgus helyettesithetik.

Az igazgatd, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi elbirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd elldtdsdra a munkakdri
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgato jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 6.00 oratol 8.00 oraig, illetve a 16.00 6ratol 18.00 oraig terjedé idoben az igazgato
helyettesitésének ellatdsaban kézremiikodnek a munkarend szerint ez idében iigyeleti munkat végzo
o6vodapedagogusok. Intézkedésre a leghosszabb szolgalati idovel rendelkez6 ovodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki.

4. Az igazgatok és az dvodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintll sziiloi szervezettel vald egyiittmiikddés szervezése az intézmény igazgatdjanak a
feladata. Az intézményigazgato és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az
éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i
szervezet mukodésének feltételeirdl az intézményigazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatdrozott eseteken tul a hazirend is
tartalmazza.

A sziilék a nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziildi szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajait SZMSZ-
¢érél, ligyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol
sajat maga dont.

4.1. A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintll sziiléi szervezet vezetGjével az intézményigazgatd, a csoportszintli {igyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az Ovodapedagogus, valamint az dvodapedagdgus
kompetenciajat meghaladé tigyekben az igazgatd-helyettes tart kapcsolatot.

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

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat eléterjesztésérol — 8
napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval — az 6vodaigazgatd gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben
folyé nevelémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli iigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.

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

4.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen; hogy a sziildi szervezet élhessen a



véleménynyilvanitasi, javaslattevo jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor
a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa
a vezetok intézményben vald benntartézkodasa
belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval
a vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
az linnepélyek, megemlékezések rendje
rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban
a hazirend elfogadésakor
a sziiléket anyagilag is érint6 tigyekben
a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben
a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az dvoda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsdban
a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
vezetdi palyazatnal
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozadsdval ¢és modositasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e Ovodaszek létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
o nevelobtestillet 6sszehivasat,
o egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
e a sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek
targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia.
Ha a szil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
ovodaigazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a
szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziili szervezet
képvisel6jének.
Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka eredményességének
figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az dvodaigazgatd gondoskodik arrdl, hogy azt a
nevelOtestiilet a sziildi szervezet képvisel6jének részvételével megtargyalja.
A sziild szervezet képviseléi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.
A sziilo szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az Ovoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.
4.3. A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo idon beliil
gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e asziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo jogkorének
eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.



4.4. A sziil6i szervezet és az intézményigazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a

kovetkezok:

o szobeli személyes megbeszEélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetojével,

o kozremikodés az eloterjesztések, illetve jogkor-gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

o ‘¢rtekezletek, iilések
a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,
e irasbeli tijékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd tligyekrol
egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor-gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziilGi szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e asziildi szervezet nevére sz0lo levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziilldi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet szervezeti €s
miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet kdteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran az igazgatok feladata, hogy az 6vodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e Informacids bazis megadisa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikddésével kapcesolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az o6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
e segitse az intézmény hatékony miikodését
e tdmogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét
e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

5. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

5.1. Altalanos Iskola

Az ovoda igazgatoja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a keriilet iskolainak igazgatoival,
pedagbdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagogus személye az évenkénti munkatervben kertil
meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattart6: az 6voda igazgatoja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziiloi
értekezlet.

5.2 Az 6voda orvosaval, védénéjével, gyermekfogaszattal

Kapesolattarté: az 6voda igazgatdja, gyermekvédelmi felelds

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz6é szervezet, az Ovodaigazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi a
hatalyos jogszabalyoknak megfelelé preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozo feladatokat
egyezteti. Segiti az 6voda pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a
magatartasi fliggéség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a



gyermeket, veszélyeztetdé bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes  korl
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kodvetheté és mérhetd, értékelhetd
moédon kell megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program
keretében. Az l-es tipusu diabetesszel €l6 gyermekek specialis ellatasara vonatkozo részleteit az
intézmény igazgatoja, az 6vodaorvos vagy az 6voda védondje altal biztositja.

A kapesolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatit végzd szolgaltatds tekintetében a
munkdba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idGszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
ovodaigazgatd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

5.3. Pedagogiai Szakszolgalat
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
tanacsadds nevelési kérdésekben, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid, sziiléi
értekezleten valod részvétel.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi
értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas forméaja kiterjed a gyermek:

o fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefliggd szakvélemény megkérésére

o aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

o a gyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara

o akiemelten tehetséges gyermekek gondozasara

e logopédiai ellatasara
Az 6vodaigazgatd, az ovodapszichologus, logopédus, fejleszté pedagogus konzultacios kapcesolatot
tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus, fejleszto
pedagogus és ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.
A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacid, informécio atadas, az
ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

5.4. Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegit6é Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: 6vodaigazgato, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi felel6s

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenléség biztositasa, prevencio.

A Kkapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken vald
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozdsség védelme miatt ez indokolt. Az 6voddban heti egy napot tartdzkodd szocilis
segitdvel a kapcsolatot minden évodapedagdgus tartja.

o a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az O6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen,

e csetmegbeszElés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,
koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

o sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben
valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja

tartalmazza.



5.5. Fenntartéval
Kapcsolattarté: 6vodaigazgatd, dvodaigazgato-helyettes
A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntart6i elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e azintézmény mitkddésével, miikodtetésével Gsszefliggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény, gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.
A kapcsolattartas formai
e szobeli tajékoztatas személyesen, telefonon
beszamolok, jelentések emailben, nyomtatott formaban.
egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informacid szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkajahoz kapcsolédoan
o statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény mitkddésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint.

5.6. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattart6: az 6voda igazgatdja, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa, fellépés.
A Kkapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé, fellépések a kulturalis programokon.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

5.7. Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattart6: 6vodaigazgatd

A Kkapcsolat tartalma: Az alapitvany az éves munkajardl folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
¢s a szilbi szervezetet. Az igazgatd a kuratorium elndkével kozosen az alapitvany altal nyujtott
tamogatas felhasznaldsarol szoban és irdsban tdjékoztatja az érintetteket.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium beszdmoldja alapjan, és az intézményi igények
alapjan.

5.8. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviselbivel az dvodaigazgatoé tartja a kapcsolatot.

A Kkapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Osszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az NKT. Vhr.3. § 8) bekezdésben foglaltak megtartisaval torténik.

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

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

5.9. Pedagogiai Oktatasi Kozpont
Kapcsolattarto: ovodaigazgato, ovodatitkar
A kapcsolat tartalma: Az ovodaigazgatd kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatasi Kdzpont vezetdjével.
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa a kdvetkezo teriileteken

e amiuveltségteriileti és tantargygondozoi haldzat mikodtetését



szaktanacsadoi kirendelés

a pedagogiai tajekoztatasi tevékenység

tanligy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység

a pedagogiai-értékelési feladatok

a tovabbképzési, szakmai konferenciak, tajékoztatok szervezése

a belsd pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktandcsaddk bevonasa
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

szaktanacsadas

POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkoddsa a kovetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo €s a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
= A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovodapedagogus feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasadhoz sziikséges.
= A gyermek tavozasakor: a gyermek dvodapedagdgustdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
= A gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe.
= Valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatojatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdézkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

o A sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo
érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a kovetkezok
szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkez6t fogado alkalmazott az illetdt az dvodatitkari szobaba kiséri, aki belépéséhez
kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
o Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezo kiilsé személyeket az igazgatonak
jelenti be.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi, tanfeliigyel6i, mindsitdi és egyéb hivatalos latogatas az
ovodaigazgatdval valod egyeztetés szerint torténik.
e Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az ovodaigazgatod
engedélyezi.
Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
o Belépésiiket kotelezo modon jelezni kell az dvodaigazgatonak.
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
o Azintézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszonapokon
- linnepkorokhoz kétddo gyermekkonyv terjesztésekor
- az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
konyv...)



e A benntartézkodas az 6vodaigazgato altal jelolt helyiségben torténik.
A Dbelépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett idOpontban,
megfeleld informacidk beszerzését kvetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartozkodasa TILOS!

7. Intézményi védo - 6vo eldirasok

7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az 6vodaigazgato feladata a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott egészségiigyi feliigyelet
megszervezese.

e Az dvodaigazgato biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd elékészitésérol.

e Az 6vodaba jaré gyerekek intézményen beliili egészségiigyi feliigyeletét a védond latja el
nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi vizsgélat torténik.

e A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

o Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségligyi statuszvizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

e Amennyiben az 6voda altal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul
hozza, errél irasban kell nyilatkoznia.

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

e Az inzulinfliiggd cukorbetegségben szenveddé gyermekekre az intézmény vezetdje egy
esetleges rosszullét esetén az Elitv.-vel 6sszhangban allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit
ki, diabéteszes képzésen résztvevo kollégakkal kozdsen.

7.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok
Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészséglk, testi épségilk meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djék, 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 oktatds megtartasa, tartalmanak ¢és
idépontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Koriltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.
A védo - 6vo elbirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlo baleseti

forrasokrol.
e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).
Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tiizvédelmi utasitas és a
tlizriado 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 koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartésra.
Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartozkodnak



ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirandulas elétt)
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kdzeli épitkezést stb. latogatjak meg

e ¢&segyéb esetekben.

Az 6voda igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodaigazgat6 felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az 6vodaigazgatdjanak feladatai az alabbiak:

e Fllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszdm csak
a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

e A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok kibdvitése.

e Gondoskodjon a védd, o6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmezteto jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatéjanak felelossége

hogy az ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

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

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

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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

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

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

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége

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

o A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megelézési ismereteket a fébb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiillonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.



o Veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak stb.
A gyermekek és az Ovodaigazgatdé figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.
e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.
Az o6vodapedagogus a foglalkozdsokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabdlyban jelzett
megfeleldségi kdvetelményeknek.
[ )
7.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:
e asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telheté mdédon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatojanak és a sziilének.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad
a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségeére,
e a veszélyforrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztitd
szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltato
engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési Kkotelezettség teljesitéséért az
ovodaigazgato6 felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
Az 6vodai neveldémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megelozésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az o6voda munkabiztonsdgi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tilzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az dvoda
Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védd
eléirasokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til
gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni
a kivaltd és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért
felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Gton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgélas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd
hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapti jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek
sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készitése
o Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

e Jegalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba



A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy
o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne forduljon el
e az 6voda minden alkalmazottjat tijékoztatja

7.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
7.4.1. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhdz, miizeum, kiallitas latogatas

e sport programok

e iskolalatogatas stb.
A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar részére.
Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, induldsi és érkezési
idépontjarol, az Gtvonalrdl, a kdzlekedési eszkozrol.

o Az Ovodaigazgatdt elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedés eszkoz,
indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban.

e Az oOvodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az Ovodaigazgatd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.
7.4.2. A sziil6i igények alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai:

e 3 sziilé onkéntes elhatarozasan alapul6 eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda alkalmazottja,

o tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelGsség,

a vezetO és a szolgaltatast nyujto kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozé dokumentum
elkészitése vezetdi feladat,

o A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6dvodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

7.4.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

o A HACKCEP cl6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelGssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

o Az intézményen beliill és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztisa
tilos!

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

7.5. Ov6-védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valo
benntartézkodas soran
e A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok.
Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok.
Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok.
A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok.
A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok.



A tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok.

Szinhaz, muzeum, kiallitds latogatasra vonatkozo szabalyok.

Sport programokra vonatkozo szabalyok.

Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok.

A fakultacion vald részvétekre vonatkozo szabalyok.

Az IKT eszk6zok és Internet kotdtt munkaiddben térténd hasznalatdnak szabalyai.

Az elkésziilt szabalyzatok évente feliilvizsgdlatra keriilnek, betartdsuk és annak ellenérzése
minden alkalmazott, tovabba az évoda helyiségeit hasznalé mas személy szdmara kotelezo.

8. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢életmoddal, mozgassal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
o A megengedett jellegii reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az 6vodaigazgato, vagy a
igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatarozatat, mely az ingyenes
sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:a reklamtevékenység folytatasara
engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
o areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az intézményigazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény igazgatoja altal engedélyezett hirdetmények (szoérolapokat,
plakatokat) keriilhetnek ki. A hirdetményen szerepelni kell az intézmény korbélyegzdjének. Sziilo,
illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo6 hirdetmények kifiiggesztése szigortan tilos!
Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes kotelessége a hirdetotabla rendszeres napi ellendrzése.

9. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato eseményt,
amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozodinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés, stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az d6vodaigazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az dvodatitkar
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
az intézmény igazgatojat
az intézmény fenntartojat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget



e személyi sériilés esetén a mentdket
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az 6vodaigazgato sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodaigazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitasara az épliletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariad6d terv mellékleteiben taldlhatd
"Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagdgusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
e Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen kiviil
(pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tart6 neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
6vondnek meg kell szamolnia!
Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az ovodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejiileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e a kitiritési tervben szerepl0 kijaratok kinyitasarol
a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
az els6segélynyljtas megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadésarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzGirdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda igazgatdjanak engedélyével tehet
nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.
A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriad6 terv”’ ¢. dokumentum
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariad6 terv)” c. utasitas
tartalmazza.
A tlzriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgdlataért az 6voda igazgatdja a felelds. Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a
bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott felel.
A tlzriad6 tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kotelezo érvénytiek.
A tlizriado tervet és a bombariadé tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e Szintenként minden csoportszoba elGtere



o Vezetoi iroda elotere
e Tornaszoba és 61t6z6

10. Pandémia esetén sziikséges teendok

A pandémias terv célja, hogy a tervben meghatirozott intézkedések altal biztosithatd legyen
(pandémias idészakban) az 6voda folyamatos mikddése. Szabalyozza a pandémias megbetegedések
elleni folyamatos felkésziilést, a betegség terjedésének megeldzéséhez sziikséges intézkedéseket. Elore
kidolgozott reagalasi rendszer alljon rendelkezésre az elkovetkezendd idészak alatt, a pandémia
terjedésének megel6zésehez, a pandémia kovetkezményeinek csokkentésére. Segitse, el6 a dolgozok,
szilok (kiilsd,belsd) pandémidval kapcsolatos tajékoztatdsat a megelozo illetve a korlatozd
intézkedések végrehajtasakor.

A részletes tervet a pandémias intézkedési terv tartalmazza.

11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Ovodai iinnepek
A hagyomdanyok iinnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu személyiségfejlesztésétol
érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tdgabb kdrnyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultara apolasat. A felnott kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a
kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
Az o6vodai lnnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az o6voda pedagdgiai
programja tartalmazza.
Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felel6soket a
nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente, elektronikus
forméban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket
a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.
Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kdzos cselekvés 6romére,
kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolésa, bévitése az
intézmény j6 hirnevének megdrzése az ovodai kdzdsség minden tagjanak kotelessége.
Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek megiinneplésének
rendjét és modjat a nevelési program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatarozza meg.
Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremilkodése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megoOrzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei
o Unnepségek, rendezvények
o  Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
e a Sziv Ovoda gyermekeit
e a felnétt dolgozokat
e asziildi kozosséget
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felnodttek tinnepi viseletével
e azintézmény bels6 dekoraciojaval
Az 6voda nevét jelképezo logo megjelenitésének formai



polon
leveleken
meghivokon

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kdzds d6vodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A
nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal jabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, meg6rzésérol is.

Felnétt kozosségek hagyomanyai

nevelési évnyitd tandcskozas:

az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év szeptember 01-ig,

nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius 25-ig,
szakmai napok, tovabbképzések,

hazi bemutatok, hospitalasok

kardcsonyi linnepség,

Pedagogus nap,

kirdndulas.

A gyermeki ¢let hagyomanyos tinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az intézményben a
Sziv Ovoda éves nevelési terve, valamint az Elet program tartalmazza részletesen.

Az o6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilodésben, linneplésben részt venni. Az
o6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa

tehetok.

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizi6, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatds nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményigazgatd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmények anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok

Alapito Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapitoé Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kdvetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,
az 6voda igazgatdjanal,
az irattarban,



e Intézményiink honlapjan,

e az Allamkincstarban.
A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

o A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6érzése és nyilvadnos dokumentumként kezelése az

6vodaigazgatd feladata.

o Jrattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezo
helyekre torténik meg:

e fenntarto

e Intézményi honlapunk

e az dvodaigazgatod

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziildk, és az intézménnyel jogviszonyban nem
allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatojatol, helyettesétol és a
csoportos 6vodapedagogusoktol.

e A Pedagobgiai programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az iigyintézési hatdridon beliil érdemi
valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziilovel torténd elozetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

o Szbébeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

Tajékoztatas a Hazirendr6l

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a hazirendrdl €s
gondoskodnak arr6l, hogy minden sziil6hoz eljusson a Hazirend nyomtatott formaban, emailen
keresztiil. Az 1ij beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor e-mailben elkiildjtik,
vagy ennek hidnyaban nyomtatott formaban atadjuk a Hazirend fénymasolt példanyat - az atvételt a
szilo alairasaval igazolja. A hazirend és az éves munkaterv, kiillondsen ennek esemény naptara,
elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

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

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjdn a nevelési-oktatdsi intézményi
kozzétételi listdban szereplé dokumentumok

a) felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési 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 adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos megallapitésait és
idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok,
ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait,
egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett
jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.



229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az ovodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

o adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az adatkozlés idOpontja: Az intézmény az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober
15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR feliiletén feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.
Az ovoda képviseldje a dokumentum tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként,
egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil felillvizsgalja. A kozzétételi lista
kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felel6s: 6vodaigazgatd
A pedagdgiai program masolati példinya minden csoportban megtaldlhat6, ami a sziilék szamara
nyomtatott és elektronikus (PDF) formédban barmikor hozzaférheto.
A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a sziilok
a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.
Az ovoda lehetdséget biztosit arra, hogy a szililok az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is valaszt
kapjanak kérdéseikre.
Modositas esetén a sziiloi szervezet tagjai elektronikus PDF formatumban kapjak meg a
dokumentumokat véleményezésre.
Felel6s: 6vodaigazgatd
IdOpont: az elfogadasra kijelolt nevel6testiileti értekezlet elott 30 nappal.
Tajékoztatas a ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld
munkahoz sziikség lesz.
Felelds: 6vodaigazgato
Id6pont: a megelzd nevelési év évzard sziiloi értekezlete.

14. A jutalmazasra vonatkozo szabalyozas

A tamogatast a fenntart6 az engedélyezett létszamnak megfelel6en hatarozza meg.
Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, pedagogiai programjanak megvalositasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés. A konkrét személyekre vonatkoz6 dontés az intézmény vezetdjének
hataskorébe tartozik, a nevelotestiilet altal elfogadott feltételek mellett.
Az értékelés alapelvei
e Szolgalja az intézmény kivaldan dolgozé pedagodgusainak elismerését.
e Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek bevondsaval,
valamint a sziil6k véleményének figyelembevételével.
e A meghatarozott bértdmeg ésszerii felhasznalasa.
Céljaink:
= Az Elet program tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évé feladatok magas szinvonala
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

A PEDAGOGUSOK JUTALMAZASANAK ELVEI:

e alapos, atfogo és korszerl szaktargyi tudassal rendelkezik,

o személyiségfejlesztési tevékenységében csoportjaban tetten érhetd az értelem kimivelése, az
érzelmi élet gazdagitasa, helyes magatartasformak elsajatittatasa, gyakoroltatisa ¢és
ontevékenységgé alakitasa és az egészséges életmddra nevelés kultirajanak meghonositasa

e aszakmai munkak6zosségekben valo aktiv, alkoto részvétel,

e abelsd onértékelési csoportban végzett magas szinvonalii munka,

e haszndlja a modern informaciofeldolgozasi eszkdzoket, példat mutat az infokommunikécios
eszk6zOk ovodaban indokolt alkalmazasara,



a tehetségfejlesztés modjai koziil a gazdagitas —dusitas modszerét alkalmazza,

hatékony gyermek megismerési eszkdzoket, modszereket alkalmaz, melynek eredménye tetten
érhetd a fejlédési napldban,

elfogadodan viselkedik a nehezen nevelhetd, vagy magatartaszavaros gyermekekkel,
alkalmazza a gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmddot igényloknek megfeleld,
valtozatos modszereket,

a foglalkozasokon differencialt tanulasszervezést alkalmaz,

viselkedésével, kulturalt magatartasaval, a masik ember méltésaganak tiszteletére,
elfogadasara, empatidra, toleranciara, kimiivelt nyelvi magatartasra mutat példat,

a hagyomanyok alakitasaban aktivan részt vesz, maga is tdrekszik szinvonalas 1ij
hagyomanyok kialakitasara,

kirandulasok, nyari tdborok magas elvarasoknak megfeleld megszervezése,

neveldmunkdjat folyamatosan elemzi, értékeli, munkajaban érvényesiil a tudatossag, melynek
keretében folyamatosan keresi a hatékony és jobb eredményekkel biztatd6 moédszereket,
eszkozoket,

a nevelés folyamataban, csoportjaban biztositja a gyermekek szamara a sikerélményhez jutast
a gyermekek értékelésében tudatosan alkalmazza a folyamatossagot, a fejlesztd, 0sztonzod
jelleget,

a csoportjaba jaro gyermekek fejlédése érdekében jo kapcsolatot apol a sziilokkel és azokkal a
szakemberekkel, akik hozzajarulnak a nevelés folyamatahoz,

aktivan részt vallal a nevelOtestiilet, a szakmai munkakozosségek tervezd, végrehajto,
értékeld, elemz6 munkéjaban, a kdozosen kialakitott normak mentén tervezi neveldmunkajat,
elkotelezettséget vallal sajat szakmai fejlédéséért melynek tovabbképzési iranyultsagaban
prioritast kap a pedagdgiai program specialitasai,

tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultdciokon vald részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalli és hatékony intézményi
hasznositasa,

igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacid vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi meggjitisdban: az Elet program bevalas
folyamatos vizsgalataban,

az 6voda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betolttt kiemelkedd szerep, az intézmény
magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken €s a médiaban,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutat6 tevékenységek, eldadasok tartasa,

az dvoda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, uj pedagogiai, modszertani  eljardsokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziilével, munkatarsakkal)
konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek

e ovodaigazgatd
e Ovodaigazgato helyettes
o  munkak6zdsség-vezetd

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben

e szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt

e igazolatlanul tdvolmaradt

o munkafegyelme nem megfeleld

e haigazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot
Egyéb szabalyok

e bizonyitasi id6 - egységesen 1 év (1) kolléga és gyesrol visszatérd kolléga esetében is)
e akiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal
e cgy nevelési évre szol, meghosszabbithato



Nem pedagogus alkalmazottak jutalomban részesiilhetnek, amennyiben
® beosztasanak megfelelden magas szintii a szakmai felkésziiltsége,
¢ hajlanddsdg szakmai munkdjanak fejlesztésére,
o gyermekkozpontl szemlélet a gyakorlatban,
o sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat,
¢ példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag,
o aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
végzése,
e egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a jo6 munkahelyi 1€gkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez, életvitele példaértéka.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodaigazgatd dont.

15. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,a nemzeti lobogot dllandéan kitiizve kell
tartani.”

o A kormanyrendelet a kdzépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfelelé méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

e A zaszl6 allandd minéségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

16. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az dvoda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhdzak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott egytittmitkodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatdas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni
a sziildi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében kertil sor
a sziiloi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar Gsszesiti €s tovabbitja az egyhaz
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.

17. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartisa. A koznevelési
foglalkoztatott (v. munkavallald) nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

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

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

Hivatali titoknak minésiil

e amit a jogszabaly annak mindsit,

o adolgozd személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,



o a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
e tovabb4d, amit az 6voda igazgatdja az adott {igy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az
6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitdsban irasban annak mindsit.

18. A telefonhasznalat eljarasrendje

Az intézmény valamennyi dolgozdja a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozés teljes
idejében, néma 4allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az
intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra. A pedagogus a
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélil beszélgetésre sem a csoportszobdban,
sem az udvaron nem hasznalhatja.

19. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda igazgatoja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a sziilok
¢s az alkalmazotti k6z0sség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara

o a gyermekek kiséretére

o az étkeztetésre vonatkozdan
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly moédon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi id6én til igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt az
intézményvezet6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak megjeldlésével.
Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi id6n kiviili hasznalatat indokolt esetben az igazgat6 irasban
engedélyezi. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznélni. Az dvodaban
csak érvényes egészségligyi kiskdnyvvel rendelkezé6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

A ko6z06s tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
Az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni.
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Ttz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eléirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

20. A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h)
pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdés, valamint a 2011. évi CXII. torvény az
informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bekezdés alapjan a
kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezoen kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozésra.

A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda
o kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint a kdznevelési
foglalkoztatottak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adatanak (tovabbiakban egyiitt:
kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba
e az dvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok kozzétételénél.



A kozérdekili adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidoszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat az allami vagy helyi
Oonkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy
személy kezelésében 1évo ¢és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy forméaban
rogzitett informacio vagy ismeret.

Igy kiilonosen

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

o A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

21. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett, elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésére
alakitja ki.
A Szabalyzat célja az Intézmény miikodése soran keletkez0 iratok elektronikus uton torténd
létrehozasanak, archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkezd iratok
kezelésének, meglrzésének szabalyzasa.
A Szabalyzat személyi hatalya: a Szabalyzat minden dolgozo6 szamara kotelezo érvényii, aki munkaja
soran iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas
informaciokat tartalmaz az intézmény mikddését illetden, ezért tartalma szolgalati titok.
A Szabalyzat betartasanak ellendérzése az intézményigazgatd feladata, melyet rendszeres
idokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elozetes bejelentés nélkiil torténik!
A Szabalyzat targyi hatilya
o kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyliktol,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,
e kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentacioira is,
e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, lizemeltetési),
o Kkiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,
o kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz6 utasitasokra,
o kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.
Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
o Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz0 ismeret - valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.
e Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggyb6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexudlis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
bliniligyi személyes adat.
o Kozérdekii adat: Az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a



személyes adat fogalma ala nem esO, barmilyen mddon vagy formaban rdgzitett informacid
vagy ismeret. Fiiggetleniil kezelésének moddjatdl, 6nalldo vagy gyljteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESE
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon
kezelnek, tarolnak.
Erkezteté: a kiildemény kiildojét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az elektronikus
uton érkezett killdemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és érkezési modjat rogziti az
iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetdé konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése,
modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.
Szignal6: az tligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy iigyintézd személyt,
az ligyintézési hataridot, és a feladat meghatarozasat az érkeztetési vagy iktatasi iktatokonyvben
személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.
Iktatast végzd: az irat, nyilvantartdsba vétele, iktatdszdmmal valo ellatdsa, az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytlijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a miiveletek
végrehajtasahoz alkalmazott mdodszertdl és eszk6ztdl, 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 rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozd
dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.
Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki / vagy amely az adatkezel0 megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni
az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.
Iratnak minésiil:Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely
szerv milkodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratok.
Iratkezelo: Az a személy, aki munkdja 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 igazgato latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:

e rendszeresen, illetve  szOrOprobaszeriien ellendrzi az  iratkezelési  tevékenység

szabalyszeriiségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszer(itlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve
az lgyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok létrehozasa:
Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus iton keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetleg olyan eszk6zon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjdk. Keriilni kell a nem jaratos



fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszeri formatumok hasznalatara.Minden
fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

. nev,
» kiterjesztés,
« hely,

Tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):

e létrehozas datuma,

e utols6 modositas datuma,

e utols6 hozzaférés datuma,

o rejtett, irasvédett
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megorzés céljabdl archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késdbbiekben a
megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni.
Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet t6lteni.
Az e-mailben érkezd elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tuton érkezett
volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni,
valamint papir alapon is meg kell 6rizni.
Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérél lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.
A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgald) programok
A Windows operacios rendszerben keletkezett iratok az Office rendszeren beliil keriilnek 1étrehozésra,
a Sziv Ovoda adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejott iratokat
nyomatatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell drizni.
Az ,Uveg” (étkezési program), a KIR rendszerben keletkezé iratok a rendszeren beliil keriilnek
1étrehozasra, a Sziv Ovoda adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen modon 1étrejott
iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.
Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés CD, DVD adattarolokra, étkezési program esetében tavoli
szerverre torténik. Ugyanezen adathordozokra torténnek az éves archivalasok.
Az ,Uveg” a ,,Fix Port”, a KIR programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhet6, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
visszaallithatd. A funkcioval létrehozott f4jlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora
kell masolni, és az dvodatitkari iroda pancélszekrényében kell 6rizni. Mindkét program esetében
havonta egyszer hdnap végén, illetve ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell végezni.
A szamitoégépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait az
intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allé rendszergazda latja el.
Ennek soran:

= Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

= Ha a mentés CD, DVD lemezre torténik, ugy célszerti arrél masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellenérizni az olvashatdsagot.

Az 6voda igazgatoja felelos

e aziratok szakszerli és biztonsdgos megérzéséert,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszeriségéért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansagok  megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat mddositasanak
kezdeményezéséért,

o cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.
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dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagok beallitasa,
illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kdvetden a rendszergazda feladata.

22. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell rdgziteni,
hogy:
e azirat iitja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az 6voda rendeltetésszerti mitkodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6 allapotban
vald 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari dtadasat.
Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellat6 vezetd
Minden, olyan kiilldeményt, amely az dvoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak szerint:
Az igazgatd
o elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat.
Jogosult az 6vodaba érkezd kiilldemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak).
Jogosult kiadvanyozni.
Kijeloli az iratok ligyintézait.
Meghatarozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét.
Ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat el6irasai
szerint torténjen.
Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak véaltozasainak
megfelel6en modositja az iratkezelési szabalyzatot.
Iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat.
Elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.
Intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében.
Az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben.
e Rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozo iigyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat.
e Jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo6 jogszabalyok alapjén ellendrzi az iratok védelmét és az
iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa
Ovodatitkar
e atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket,
az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,
e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k.” jelzésii
kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol,
a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,
e gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mingsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladd jegyzéket,
e végzi a kiilso és belso kézbesitést,
e végzi a kiilso kiildemények iktatasat, ennek soran eldzmeényt keres, elvégzi az eld- és utdiratok
szerelését, foszdm iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd utasitasa alapjan,
e intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,
az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
fontos kiildeményeket nyilvantartasba veszi az 6voda iktatokonyvében,



e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a kiadmanyozas
megtorténtét, idépontjat,
iktatja a belsé kezdeményezésti iratokat,

e az dvoda tevékenységehez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében, amelyekbdl
kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a
sziikséges mellékletek csatolasarol,

o cllendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),

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

e amennyiben a killdemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét a rogziti,

e Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

e azigazgatd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szamara
torténd atadasarol.

A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazasokra a biztonsaggal
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetdi jovahagyas utin a
tizemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kdvetelmények szintjén kell dsszeallitani.

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

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

o clkésziti az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen kell tarolni,

e ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkoz6 intézkedések érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.),

o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni,

e abiztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a szerzédésében is szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet,

e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi eléirasok betartasat ellendrizni
kell,

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

A hianyz6, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von maga utan.
Az tgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és korilményeit - az irat
eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza



23. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikddési szabdlyzatot az igazgato a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, a fenntarto
hagyja jova. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések betartdsa az 6voda valamennyi munkavallal6jara
kotelezd érvényll, megszegése esetén az ovodaigazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

A hatalyba Iépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény az eldzdleg jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden munkavallalojaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval €és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan kozzétessziik.
o A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Budapest, 202.. ...

P.h. Szakacsne Nagy Zsuzsanna
Ovodaigazgatd

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény az el6zdleg jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kihirdetésének napja:

Budapest, 202.. ...,



24. NYILATKOZATOK

A sziili képviselet, a Sziv Ovoda SZMSZ-ének elfogadasihoz, magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az
intézmény, tdjékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hataridé biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Kelt: Budapest, 20

Sziiléi szervezet elnoke

A Sziv Ovoda nevelétestiilete hatdrozatképes iilésén késziilt jegyzokonyvben szerepld 100%-
os igenlé elfogadd hatarozat alapjan, ............... napjan a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat ......cceeeeennenee hatarozat szamon elfogadta. Az elfogadas tényét a
neveldtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal tantsitjak.

Kelt: Budapest, 20

Nevelotestiilet képviseldje

A Terézvéarosi Onkormanyzat Sziv Ovoda SZMSZ-médositasanak elfogadasat a Terézvérosi
Képviselo-testiilet ....... /2024. szam hatarozataval jovahagyta.

A hatarozat az SZMSZ melléklete.

Kelt: Budapest, 20



Jelenléti iv

Késziilta ..................... napjan megtartott nevelési értekezleten, melynek témaja az intézmény
SZMSZ-ének elfogadasa.

Sorszdm Pedagogus neve Alairas

10.

11.

Kelt: Budapest,




MELLEKLETEK

1. Szervezeti vazrajz
2. Munkakori leirds mintak
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