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2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK
JOGSZABALYI ALAPJA

v
v

\

RN NERN

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

2023. ¢évi CIII. torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyujtasanak
egyes szabalyairol

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

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

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

2023. évi CI. térvény a nemzeti adatvagyon hasznositasanak rendszerérdl és az egyes
szolgaltatasokrdl (Nahtv)

3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrol

BM/2468-5/2017. szam kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhat¢ iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek kijelolésének

részletes szabalyairdl sz616 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan
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BM/2468-5/2017. szamu kozlemény/hatdrozata kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhat¢ iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének
részletes szabalyairdl sz616 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan
77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarédl sz616

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes koznevelési targyu

korményrendeletek modositasarol

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

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

2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol-—

2017. évi CC. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos
szabalyairdl szol6 2015. évi CCXXIL. térvény modositasarol-

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

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

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

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

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

2012. évi IL. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

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

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

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

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVLI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

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

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

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol és
belsé ellendrzésérol (Ber.)

149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkddésérol
Az egyenld banasmaddrol és az esélyegyenldség elomozditasarol szold 2003. évi CXXV.
torveény

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremukddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

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

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasarol
Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4ramlésarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérol
(4ltalanos adatvédelmi rendelet) * (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakadgazatok
osztalyozasi rend;jérdl

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

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

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

Az intézmény hatalyos alapito okirata
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v" Neveldbtestiileti hatarozatok

v Fégazgatodi utasitasok

Az 6voda miikodési, és szakmai tevékenységét meghatiarozo utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):
v A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi ig

enyu gvermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

v A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi_o

ktatashoz
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3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA ES FELADATA

3.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A szervezeti és mukodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az 6voda és bolcsdde kiilsé és belsd
kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
szabalyozd norma hataskorbe.

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

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

3.2 AzSZMSZ CELJA

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabédlyozott magatartdsok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

3.3 AZINTEZMENY JOGSZERU MUKODESET SZABALYOZO ALAPDOKUMENTUMOK KORE

e Pedagodgiai program
e Szervezeti és milkddési szabalyzat

e Hazirend

3.4 AzZSZMSZ HATALYA

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére ¢€s alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény tertiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki (személyi

hataly).

13



A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti €s mikodési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idopontban 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak

hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zard rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel
egy idoben hatalyat veszti a 2024.01.08-an jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként,
illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Mddositasa a féigazgato hataskore, a neveldtestiilet

bevonasaval.

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

4.1 AZINTEZMENY MEGHATAROZASA

Koznevelési intézmény tipusa:
Koznevelési intézmény, tobbcéli intézmény: o6voda bolcsdde. Az ovoda és bolesdde,
gazdalkodasi és munkaiigyi szempontbol koz0s igazgatassal, azonban a bdlcsddei csoport

szakmailag 6nalléan miikodik.
4.2 AZINTEZMENY JOGALLASA:
Onallé jogi személy.
4.3 AZINTEZMENY GAZDALKODASI BESOROLASA:
« Az intézmény pénziigyi és szamviteli feladatait a Babolnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
latja el.
e Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a

fenntartd altal jovahagyott koltségvetés iranyozza eld. A fenntartdé szervnek kell
gondoskodnia az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges pénzeszkozrol.
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4.4 INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI:

A Koltségvetési szerv neve: Babolnai Szazszorszép Ovoda és Bolcséde
A koltségvetési szerv székhelye: 2943 Babolna, Erzsébet ut 2.
Intézmény alapitéja: Babolna Varos Onkormanyzata

Fenntartoja: Babolna Varos Onkormanyzata

A Kkoltségvetési szerv alapitisanak datuma: 1994 .februar 21.

Alapité okirat kelte: 2021.11.10.

Alapité okirat szama: 2/2024

Intézmény torzsszama: 648916 (régi azonositd: 385486219)
Adodszama: 16762688-2-11

Koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszam: 11740016-16762688
Fenntarto altal engedélyezett 6vodai csoportok szama: 6

Felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 150 {6

Bolcsédei csoportszam: 1

Engedélyezett férohelyek szama: 14 6

4.4.1 A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

Megnevezése: Babolna Varos Onkorméanyzata

Székhelye: 2943 Bébolna, Jokai M. u. 12.

4.4.2 A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének

Megnevezése: Babolna Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Szekhelye: 2943 Babolna, Jokai M.u.12.

4.4.3 A koltségvetési szerv miikodési kore:

Bébolna Varos kozigazgatasi teriilete

4.4.4 A koltségvetési szerv kozfeladata:
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A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011 évi CXC.torvény 8.§ (1) bekezdése alapjan az 6voda a
gyermek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Ovodai nevelés.
Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek 6vodai nevelése. Ovodai és bolesédei
étkeztetés. Képességfejlesztés. Ovodai fejlesztdprogram fejlesztése. A tobbi gyermekkel,
tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatdé a, autizmus spektrumzavarral, b, mozgasszervi
fogyatékossaggal, c, hallasfogyatékossaggal, d, enyhe értelmi fogyatékossaggal, e, beszéd
fogyatékossaggal, f, egyéb pszichés, fejlodés zavarral(tanulési, figyelem-vagy magatartas

szabalyozasi zavar) kiizd0 sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése.

4.4.5 A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés

4.4.6 A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé €vében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhato, a
teleptilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
1ddsebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

A nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvényben és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokben foglaltak szerint ellatja az 6vodai nevelés és a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd, oktathatd sajtos nevelési igényli gyermekek nevelését-oktatasat. A gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997.évi XXXI. torvény 42§-ban foglaltak szerint

bolesodet ellatas.

4.4.7 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés
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Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai

feladatai

Ovodai nevelés, ellatas
A gyermek  haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai
¢letet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat
is  magaban foglal6 6vodai  nevelési
tevékenységgel 0sszefliggd feladatok ellatasa.
Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek 1étszdma targyév oktober 1-jén (f0)
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
5. § (1)

a) az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek
haroméves koraban kezddédik, ¢és addig az
id6pontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,

Jogszabaly:

e 2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti
kdznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés 0rsz4gos

alapprogramjarol

e 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérol

és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

o A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésrél sz6ld  torvény
végrehajtasarol

e Pedagogiai Program

091120 Sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

Jogszabaly:
A 2011. évi CXC torvény a nemzeti

koznevelésrdl 4. § 25. pontjanak értelmezése
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alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a
kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a
szakértoi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, ¢€rzékszervi (latasi, hallasi),
enyhe értelmi  vagy  beszédfogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés fejlodési zavarral (tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

Jogszabaly: Az évoda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatarozé utmutatasok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényti
gyermekek nevelésének irdnyelve  (Isd:

jogszabalyok felsorolasa 4. 0.)

Tovabbi feladatok az alapito okirat szerint:

Idetartozik:

- az oOvodai nevelés, ellatds (beleértve a

091140 Ovodai nevelés, ellatas sajatos nevelési 1gényli gyermekek oOvodai
miikodtetési feladatai nevelését ellatdsat és a nemzetiségi Ovodai

nevelést, ellatast is) koznevelési torvény

szerinti mukodtetési feladatainak ellatasa.

Idetartozik:
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési | - az Ovodai ellatottak ¢és a koznevelési
intézményben intézményben ellatottak részére biztositott

étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasa.

Idetartozik:

- A gyermekek napkdzbeni ellatasa
bolcsddei  keretek  kozott, amely
magaban  foglalja a  gyermekek

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa ¢letkoranak megfeleld teljes korl
gondozast, nevelést és fejlesztést. Ide
tartozik a sziildk munkavégzésének,
tanulmanyainak tdmogatasa érdekében

biztositott nappali gyermekfeliigyelet, a
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mindennapi étkeztetés, az egészséges
¢letmoédra  nevelés, valamint a
gyermekek érzelmi és értelmi fejlodését

segito tevékenységek.

Idetartozik:

A bolesddei és minibolesddei keretek kozott
biztositott ellatas, amely magaban foglalja a
hatranyos helyzetii, a sajatos nevelési igényti ,
valamint a korai fejlesztésre, gondozasra
jogosult  gyermekek  szdmdara  nyujtott
104031 Gyermekek bolcsédei ellatasa gondozast ¢és nevelést. Idetartozik a napi
gondozasi  feladat  (étkezés,  higiéniai
sziikségletek  kielégitése), az életkorhoz
igazod6 fejlesztd ¢és szocialis nevelés, a
gyermekek egészséges testi, lelki fejlddésének
elosegitése, a  szliléi  egyiittmiikodés

tamogatasa.

Idetartozik:

A Dbolcsédében  gondozott  gyermekek
étkezésének megszervezése ¢€s biztositasa,
14035 Gyermekétkeztetés bolcsodében _ ‘ _
amely magaban foglalja a napi tobbszori

étkezés (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna)

nyujtasat.

5. A BOLCSODE ALAPFELADATA:

A bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszer(i
gondozasat, nevelését biztositd intézmény. 18 honapos kortol a 3. életév betdltését kovetd
szeptember 1-ig, illetve indokolt esetben a 4. életév betdltését kovetd augusztus 31-ig.
Feladata a gyermekek testi-, €s pszichés sziikségleteinek kielégitése, a fejlodés eldsegitése.
Azon gyermekek ellatasat kell elsdsorban biztositani, akik Béabolna Varos kozigazgatéisi

tertiletén bejelentett lakohellyel rendelkeznek, és akiknek sziilei munkavégzésiik miatt a
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gyermek napkozbeni ellatasarol nem tudnak gondoskodni. Felvételt biztositunk a szocidlisan
raszorulo gyermekek szamara is.

A bolcsodei nevelés ,,A bolcsodei gondozas-nevelés orszagos alapprogramja” alapjan
folyik.

A bolcsdde egy, 14 férdhelyes gyermekcsoporttal miikodik.

Személyi feltételei: 3 6 szakképzett kisgyermekneveld, 1 £6 bolcsddei dajka.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 104.§ (1) A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatod tevékenységet
ellatdo allami és nem allami intézmény fenntartdja jovahagyja az intézmény szervezeti €s

miikodési szabalyzatét, szakmai programjat.

6. A KOLTSEGVETESI SZERV FOIGAZGATOJANAK MEGBIZASI
RENDJE

Jogszabaly:

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatoi, foigazgatdi palyazati eljaras
elokészitésével 0Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek
meghatarozasat a kdznevelési intézményt fenntartd telepiilési onkorményzat jegyzdje
latja el.

e A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
igazgatoi megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil
a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és
miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatasi intézményben az igazgatoi
(féigazgatdi) megbizas feltételeit.

Onkormanyzati fenntartasa intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési
onkorméanyzat dont az intézmény

¢) igazgatdjanak, foigazgatojanak megbizasarol, megbizasanak visszavonasarol.

2023. LIL. tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja

gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés
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megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolés és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban

meghatarozott modon atruhazhatok.

6.1 AZINTEZMENY KEPVISELETEBEN ALAIRASI JOGKORREL RENDELKEZNEK:

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl0 ligyiratokat a igazgatdhelyettes irja ala.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztisban dolgozok jogosultak: az

intézmény igazgatoja, helyettes, ovodatitkar.
Az intézményegység bélyegzoi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok,

intézménybél tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes
dokumentumok hitelesitésére hasznalhaték. Zarva tartasuk kotelezo!

A kezelésiikre vonatkoz6 eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

6.2 AZINTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Ovoda

Alapito Okirat

Az 6voda Pedagodgiai Programja

Eves pedagogiai munkaterv

Tovéabbképzési program, beiskolazasi terv
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei

Hazirend

V V.V V V V VY

Bels szabalyzatok

Bolcsode

Miikodeési engedély
A bolcsddei gondozés-nevelés orszagos alapprogramja
Eves nevelési munkaterv

Hazirend

YV V VYV V V

Eves tovabbképzési terv
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» Bolcsddevezeto altal vezetett nyilvantartasok

» A gondozondk altal vezetett kotelez6 dokumentumok

7. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS KULONLEGES ELOIRASOK

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartési, miikodési koltségeket az évente dsszeallitott, az irdnyité szerv altal jovahagyott

elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsdval és beszdmolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a fenntarto, valamint az 6voda és bolcséde kozott meglévé mindenkor hatalyos

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

7.1 ELOIRANYZATOK FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG GYAKORLASANAK RENDJE

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol 6nalldan miikodd
koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell

hatarozni:

® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feltjjitasi) sziikségletet,
* miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,

® afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény fOigazgatdjanak dontése, ¢€s a munkavallal6 munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjan az 6évodatitkar a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar

kezelésére jogosult.
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7.2 A KOTELEZETTSEGVALLALASOK CELSZERUSEGET MEGALAPOZO ELJARAS, ES ANNAK
DOKUMENTUMAI

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésben. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi litemtervhez. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrél, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalds dokumentuméban a pénziigyi teljesités iddpontjai és Osszegei

Osszeegyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznélasi litemtervvel.

7.3 AZEVES KOLTSEGVETES TERVEZESE

Az Bébolna Varos Onkorményzata a Babolnai Szazszorszép Ovoda és Bolcsddével vald
egylttmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatdsokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegii kiadasokat,

e a fenntarto altal folyositott ellatasokat,

o miikodési koltségeket,

e cgyéb tAmogatas éves Osszegét,

e az intézmény létszamkeretét.
A fenti el8iranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat ltal meghatarozott szempontok szerint,

az 6voda adatot szolgaltat a Fenntartonak.

7.4 AZ OVODATITKAR GAZDALKODASI FELADATAI:

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.
e a szakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyéirat stb. beszerzéseit intézi,
o felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, €s azzal hataridére elszamol,

az igazgatd kotelezettségvallalasa utan a fenntarto fele,
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o részt vesz az eszkozok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

e megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint, az étkezési

téritési dijakat (amennyiben, az intézményben fizetnek a sziil6k), nyilvantartast

vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes eldirasok alapjan, és az

igazgato felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat,

e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

7.5 A FELUJITASI TEVEKENYSEGEK BONYOLITASA

A felgjitasi munkalatok a fenntartd hosszu tava iitemterve alapjan keriilnek végrehajtéasra.

7.6 AZINTEZMENY HIVATALOS BELYEGZOINEK LENYOMATA

wHosszu” bélyegzd: Az 6voda neve, cime

Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az ovoda neve,

cime

8. A KOLTSEGVETESI SZERV  SZERVEZETI  FELEPITESE,

STRUKTURAJA, MUKODESE

8.1 AZINTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban

onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabdly nem utal més hataskorbe. Az

intézmény iranyitasi-vezetési értelemben 6nallo szervezeti egységet alkot.

A szervezeti egység €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy

az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen

magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasdgos milkodtetés,
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valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a

szervezeti egységeket.

Az ovodat a foigazgatod iranyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkédjat a

jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és id6tartamra torténik, visszavondsig

érvényes. Feladatait az igazgatd-helyettes kozremiikddésével latja el. Munkakori leirdsat a

fenntarto késziti el.

8.2 BABOLNAI SZAZSZORSZEP OVODA ES BOLCSODE SZERVEZETI

RENDSZERE, IRANYITASA

FOIGAZGATO

.

IGAZGATOHELYETTES BOLCSODEVEZETO
(csak munkaltatéi, lzemeltetési
/ tigyekben)
NEVELOMUNKAT TECHNIKAI
OVODA. KOZVETLENUL MUNKAKORBEN BOLCSODEI
PEDAGOGUSOK SEGITOK (gondozénék DOLGOZOK ALKALMAZOTTAK
? (kisgyermeknevel6k,

ovoda titkar,
pedagogiai asszisztens)

8.3 VEZETO BEOSZTASOK:

(karbantart6, takarito,
konyhai alkalmazott)

bolcsddei dajka)

Magasabb vezetd beosztasu: foigazgatd
igazgatohelyettes
Vezetd beosztasu: bolcséde vezetd

8.4 A KOLTSEGVETESI SZERVNEL ALKALMAZASBAN ALLO SZEMELYEK JOGVISZONYA

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1. Koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony

¢letpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj
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Foglalkoztatéasi jogviszony Jogviszonyt szabdlyoz6 jogszabaly

pedagogus

2. | 6vodaban a nevelést kozvetleniil segité | 2023. évi LII. torvény 3 § 25. pont a) )
alpontjdban meghatarozott munkakort

munkakor betdltd személy,
a) dajka, 3§ 25. pont a)
¢) pedagbgiai asszisztens, 3§ 25. pont ¢)
g) intézményi titkar 6vodaban 3§ 25. pont g)
3. | Kozalkalmazotti jogviszony 257/2000.(XI11.26.) Korm.rendelet a
a, kisgyermekneveld kozalkalmazottak  jogallasarol  szolo

torvény végrehajtasi rendelete)

b, bolesddei dajka

4. | Koznevelési dolgozoi munkaviszony 2023. évi LII. torvény 3 § 15. pont

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatdlya ald nem tartozd, 6vodéban a
nevelést kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott
munkavallald ¢és a miszaki, kisegitd
munkakdrben foglalkoztatott

munkavallalo

Takarito, karbantarto, konyhai dolgozo
3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.)

Korm. rendelethez B

9. AZ INTEZMENYBEN DOLGOZO ALKALMAZOTTAK FELADAT- ES
HATASKORE

A szervezeti egység engedélyezett 1étszama: 28 0

Nevelétestiilet: 25 {6
Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 10 (pedagdgus)
Nevelomunkat segitéo koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 11 {6

(dajka, pedagbgiai asszisztens, intézményi titkar 6vodaban)
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Bolcsodei dolgozok: 4 {6

A koznevelési dolgozé alkalmazottak: 3 {6

A fOigazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyitod szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat a
foigazgato gyakorolja. Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LIL torvény
1-2. szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az
ovodaban foglalkoztatott pedagdégusok atlagbéralapu tamogatasa jogcim a szamitott
1étszam alapjan kell meghatarozni.

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

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagogusok uj
életpalyajarol szolé torvényt és annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell
alkalmazni.

A dolgozdk személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartdsa az oOvoda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhat6. Az dvodapedagogus a koznevelés informacios rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e
torvényben eldirt adatszolgaltatasokért az igazgatd a felelds. A Torzskdnyv rogziti az 6vodara
vonatkoz6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony
megsziinésének idejét. A Torzskonyvet minden foigazgatd onallo feleldsséggel vezeti a sajat
o6vodéjaban.

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi és beszdmolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a fiiggelék, a személyre sz616 munkakdori leirdsokat az alkalmazottak személyi anyaga

tartalmazza.

9.1 A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- ES HATASKOROK

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,

a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakdri leirdsok tartalmazzak.

9.2 A MUNKAKORI LEIRAS TARTALMAZZA

e a munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését,
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e amunkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
e az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

o ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e amentoralési feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valo részvételét.

Az oOvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakdri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett. Pl:

e gyermekvédelmi megbizott,

e szakmai munkakozosség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa.

9.3 A VEZETESI FELADATOK MEGVALOSITASANAK RENDJE

Az Onkormanyzat 4ltal fenntartott dvodat és annak az 6voda vezetdsége vezeti. A foigazgato,
feladatait az igazgato-helyettes kozremikodeésével latja el. A vezetdk munkaidejének
nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik gy keriil kialakitasra,

hogy a nyitvatartasi iddszakban a vezetdi felligyelet biztositott legyen.

Az igazgatd-helyettes megbizasat az igazgatd adja. Igazgato-helyettesi megbizast a Kormany
rendelete hatdrozza meg a foigazgato helyettese, tovabba a megbizas feltételeit.

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szol6 okmanyban foglaltak szerint. A
vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz. A féigazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori
leirdsuk, valamint a fOigazgatdé kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az o6voda vezetOsége

hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

9.3.1 Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli a kovetkezoket:

Pedagodgiai munka
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e Nevelési program végrehajtasanak ellendrzése
o Pedagdgusok munkajanak szakmai visszajelzése, mentoralasa
o Fejlesztési terv teljesiilésének nyomon kovetése

e Gyermekek fejlédésének eredményei, nevelési célok hatékonysaga

Dokumentumok véleménvyezése

o Pedagodgiai program
o Szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ)
o Hazirend

e Adatkezelési ¢és gyermekvédelmi szabalyzatok

Személyi, munkaiigyi értékelés

e Dolgozok teljesitményének értékelése (pl. mindsitd vizsgak tamogatasa)
e Szakmai fejlodés, képzési igények véleményezése

o FEtikai kérdések és konfliktusok kezelése

Gazdalkodasi dontések véleményezése

o Kboltségvetési tervre vonatkozo javaslatok

Beszerzések sziikségességének attekintése

Targyi eszk6zok, étkezési €és fenntartdsi szolgaltatasok értékelése

Kapcsolatok, visszajelzések feldolgozasa:

Sziil6i vélemények, elégedettségi felmérések értékelése
Panaszok, javaslatok, kozosségi visszajelzések figyelembevétele

Egyiittmiikddés kiilsd szervezetekkel, szakmai partnerekkel

Tovabba:

Adatvédelmi szabdlyzatok ¢és dokumentumok (pl. hozzdjaruld nyilatkozatok,

tajékoztatok) atnézése, véleményezése

Adatkezelési tevékenységek értékelése: példaul hogyan torténik az adatok gytijtése,

tarolasa, tovabbitasa

Adatvédelmi incidensek kezelési modjanak attekintése, tanulsagok levonasa
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e Dolgozok adatvédelmi tudatossagénak ¢és képzettségének felmérése, fejlesztési
javaslatok

e Kapcsolattartds ¢és egylittmiikodés az adatvédelmi tisztviseldvel, beszamolok ¢és
konzultaciok keretében

e azintézményt érintd szervezeti ¢s miikodési feltételeket,

e az intézmény alkalmazottjait érinté élet- ¢és munkakoriilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztéseket,

e a felujitasok rangsorolasat,

e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,

e apedagdgiai munka eredményességét,

e az intézmény miitkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

10. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott —munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagogusok 0 életpalydjarol és a 2012. évi |
torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyv

szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkét végzd pedagogus, a tobbi
dolgoz6 a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az 6voda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fObb szabalyait

jogszabalyok, munkakori leirasaik, és a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

10.1 AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG JOGAI

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken

kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
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az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéseldkészités sordn a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

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

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitasaban iranyad6 a

munkakori leirds, az 6voda féigazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartdés megbizasuk.

10.2 AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviselOk segitségével — az intézmény igazgatoja fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egylittmiikddést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési
forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészet érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt

kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.
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11. ANEVELOTESTULET

11.1 A NEVELOTESTULET TAGJAI, FELADAT- ES HATASKORE:

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelOtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagogusok 1 €letpalydjarol szolo torvény €s annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovdabbd az e szabdlyzatban meghatirozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

11.2 A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevelGtestiilet dontési, véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értekelések, beszdmolok elfogadasa

e Pedagdgiai Program

e SzMSz

e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan

e anevelltestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan

e ahazirend elfogadésa, Nkt. 70. § (2) alapjan

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
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szakmai konzultacio,
értekezlet,
egy¢b megbeszélések,

javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

11.3

évente torténo beszamolok,
a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

AZ INTEZMENYI SZERVEZETI EGYSEGEK ES KOZOSSEGEK ES AZ INTEZMENYVEZETES
JARVANYUGYI HELYZETBEN TORTENO EGYUTTMUKODESE

Az eljaras 1épései:

1. lépés: Kibovitett intézményvezetdi értekezlet dsszehivisa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelos: foigazgato

Résztvevok: foigazgatd, gyermekvédelmi felel6sosok

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tajékoztatasrol és a vezetOk altal elfogadott eljaradsrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott forméaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo kollégakat és a hianyzas

okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

I1. lépés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatdsa a bevezetett intézményi eljardsrendrol

Felelos: foigazgato

Résztvevok: foigazgatd, sziildi szervezetének vezetoi.

Hatarido: a vezetdi értekezlet masodik napnap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tdjékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott forméaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(JegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevOk jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hidnyzé sziil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni

sziikséges.
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II1. Iépés: Az intézmény fOigazgatdja a visszakiildott feljegyzések/jegyz6konyvek alapjan
megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az atruhdzott hataskorok alapjan. Online
tajékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrol és a megvalositas
eredményeirdl beszamolot készit.

1V. lépés: A neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjan
- az ovoddban hasznalt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb.) - segitségével
gyakorolja minden tovabbi a munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevo és
dontési jogkoreét.

V. [lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatasa a jarvanyiigyi helyzetben torténd
eljarasrend feladatairol
Felel6s: a foigazgato
Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdség
kozalkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgato-helyettesek feladata.

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

11.4 A NEVELOTESTULET NEM RUHAZHATJA AT A KOVETKEZO DONTESI JOGKOREIT

e atovabbképzési program elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)

e a hazirend elfogadésarol, Nkt. 70. § (2)

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

o SzMSZ elfogadasa

e Pedagogiai program elfogadasa

e azintézmény éves munkatervének elfogadasa

e az éves beszdmolo elfogadasa

o Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,

e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv

elfogadasa.

11.5 A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEIL A BELSO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az oOvoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili

értekezletet tart.
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiillet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet eldkészitésével ¢és lefolytatasaval

kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti elo.

11.6 A NEVELOTESTULET RENDES ERTEKEZLETEI

A neveldtestiilet rendes neveldtestiileti  értekezleteit az o6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idoponttal az 6voda igazgatoja hivja dssze.
A nevelotestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkdra irdnyuld atfogo értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
e az oOnértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadaséaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zard értekezlet.

11.7 A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS RENDJE ES FORMAI

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcesolattartds rendszeres forumai: értekezletek,

szakmai megbeszélések, intézményi gyiilések, fogaddorak.
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Ezen forumok iddpontjat az 6vodai munkaterv ¢és a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az ovoda fOigazgatdja az aktudlis feladatokrol hirlevél forméaban elkészitett irasbeli
tajékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagogusokat.

Jarvanviigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

o neveldtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatoja
e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato-helyettes
o fogadoorakat az oOvodapedagogusok kezdeményezik intézményekre vonatkozoan
munkatervben tervezett formaban
e az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket a tag/vagy telephely
igazgato-helyettes/ intézményegységvezetd-helyettes
e aszakmai munkak6zosségi foglalkozdsokat a helyi szakmai munkak6zdsség vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével szervezik
meg. Az 6voda neveldi szobajaban nyomtatott és mindenkinek digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkezé dokumentumok:
e éves munkaterv,
e cgyéb fontos informdciokat tartalmazé adathordozok (igazgatdi
utasitasok).
Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az oOvodavezetdségi iilések utan tajékoztatjdk az iranyitasuk ald tartozo
pedagdgusokat (kdznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat az
iilés oket érintd dontéseirdl, hatarozatairdl,

e az iranyitdsuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetitik az igazgatd és az 6vodavezetdség tobbi tagja felé.

12. A KOLTSEGVETESI SZERV FOIGAZGATOJA ES FELADATKORE

A koznevelési intézmény igazgatoja felelds az intézmény szakszer( és torvényes mitkodéséért,
az ¢ésszerl ¢€s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {ligyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas hatdskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozod kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt

egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A fdigazgatd jogkorét, feleldsségét,
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feladatait a koznevelés agazati torvény ¢€s végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatoja
hatarozza meg.

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatéja S évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetdo beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az oOvoda belso
szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott
modon és idotartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének els6 szamu
vezeto tagja, aki kozvetleniil és felelésen iranyitja az igazgato-helyettest.

Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyit6 szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, az onkorményzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.

Igazgatdéi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato, kivéve koznevelési intézmény

igazgatdjat. Ett6]l eltérben, a masodik igazgatdi ciklus esetén a palyazat mellézhetd, ha az

igazgato ismételt megbizasaval a fenntart6 és a neveldtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

12.1 AZ OVODA FOIGAZGATOJANAK KIEMELT FELADATAI

12.1.1 Pedagogiai és szakmai vezetés

e Az dvodai nevelési program végrehajtasanak irdnyitasa, ellenérzése
e A pedagdgiai munka szinvonalanak biztositasa, szakmai fejlesztések tamogatasa
o A nevelGtestiilet vezetése, szakmai megbeszélések, tovabbképzések szervezése

e Gyermekvédelmi felelés munkéjanak koordinalasa

12.1.2 Adminisztrativ és jogi felel6sség

e A vonatkozo oktatédsi és gyermekvédelmi jogszabalyok betartdsanak feliigyelete
o Kapcsolattartds a fenntartoval, hatosagokkal és mas intézményekkel

o Belsd szabalyzatok, hazirend, adatvédelmi szabalyzatok aktualizaldsa és érvényesitése

12.1.3 Kapcsolattartas és kommunikacio

o Sziilokkel valé rendszeres parbeszéd, tajékoztatas biztositdsa

o Konfliktuskezelés, panaszok kezelése, medialas sziikség esetén

37


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

o Nyitott és tamogatd 1égkor fenntartasa az intézményben

12.1.4 Human eroforras menedzsment

e Dolgozok kivalasztasa, beosztasa, munkavégzésiik értékelése
e Munkahelyi kultira alakitasa, motivacios eszk6zok alkalmazasa

e Munkaligyi adminisztracio, bérezés és jogviszonyok kezelése

12.1.5 Gazdalkodas és iizemeltetés

o Koltségvetés megtervezése, gazdasagos mikodés feliigyelete
o Intézményi eszk6zok, épiilet karbantartasanak iranyitasa

o Etkezés, takaritas, logisztikai feladatok koordinalasa

12.1.6 Biztonsag, adatvédelem és mingségbiztositas

e Az intézmény fizikai és pszichés biztonsdganak megteremtése
e Az adatvédelmi biztositasa

e Mindségbiztositasi rendszerek mitkddtetése, fejlesztési tervek kialakitasa

12.2 A FOIGAZGATO FELADATAI AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES, ADATKEZELES KES
DIGITALIS KAPCSOLATTARTAS TEREN

A f6igazgatd a munkaiigyi és humdanerdforras-iranyitasi feladatok ellatdsa soran koteles a
digitalis allampolgarsagrol szolé 2023. évi CIII. torvény (Daptv.) és a kapcsolodo

jogszabalyok elbirasait alkalmazni. Ennek keretében:

Az adatbiztonsag és hozzaférés terén gondoskodik:

o amegfeleld felhasznaloi jogosultsagok beallitasarol,
o az adatok védelmérél és naprakészen tartasarol,
e ahozzaférések naplézasarol és ellenérizhetéségérol.

Biztositja a szulok elérését

A KRETA rendszer e-Ugyintézés moduljan keresztiil
a sziilok:

o Dbetekinthetnek a gyermek adataiba (amennyiben rendelkeznek jogosultsaggal),

» hivatalos nyilatkozatokat és kérelmeket kiildhetnek be elektronikusan,

értesitéseket fogadhatnak az 6vodatol (pl. programokroél, eseményekrol
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Biztositja a munkavallalok adatainak elektronikus nyilvantartasat és kezelését a

jogszabalyban meghatarozott digitalis rendszerek (pl. KRETA) alkalmazasaval.

Tamogatja a munkavallalok és sziil6k digitalis ligyintézését, kiilonosen a munkaviszonnyal,

igazolasokkal, nyilatkozatokkal kapcsolatos ligyekben.

Gondoskodik a digitalis kapcsolattartasi adatok (e-mail, telefonszim) naprakészen

tartasarol, és biztositja azok védelmét a Daptv. adatbiztonsagi elvei szerint.

Felelos a digitalis iligyintézési folyamatok szabalyozasaért és ellenérzéséért, valamint a

munkavallalok tajékoztatasaért a digitalis allampolgarsaggal kapcsolatos lehetdségekrol.

Koteles a digitalis szolgaltatasokhoz kapcsolodo jogosultsagkezelést és hozzaféréseket

szabalyozni, kiilonos tekintettel a személyes és munkaiigyi adatok védelmére.

A fenti kotelezettségek célja a korszert, atlathatd és biztonsdgos munkaiigyi adminisztracio

megvalositdsa az intézményben, dsszhangban a digitalis allampolgarsag elveivel.
12.3 A FOIGAZGATO MUNKAUGYI KOTELEZETTSEGEI A DAPTV. ALAPJAN

A foigazgaté felelés az Ovoda munkailigyi és humanerdforras-folyamatainak digitélis
korszertisitéséért és a 2023. évi CIII. térvény, valamint a kapcsolodo végrehajtasi rendeletek

eldirasainak teljes korti alkalmazasaért. E feladatkorben az alabbi kotelezettségek terhelik:

Digitalis személyi nyilvantartas biztositasa

e A munkavéllalok adatait elektronikusan, hiteles és biztonsagos formaban koteles
nyilvantartani, a digitalis irattarcabol szarmazé hivatalos dokumentumok

elfogadasaval.

o Biztositja, hogy az alkalmazottak digitalis kapcsolattartasi adatai (e-mail, telefonszam)
naprakészen szerepeljenek a belsd nyilvantartasokban.

Digitalis Gigyintézés tamogatasa a munkavallalok részére

e Lehetdvé teszi a digitalis munkaltatoi igazolasok, nyilatkozatok és kérvények

kezelését, hiteles digitalis alairassal vagy idébélyeggel ellatva.

e A munkavallalok jogosultsdgaihoz és szerepkoreihez igazitottan biztositja a hozzaférést

a KRETA rendszer, valamint az intézmény egyéb elektronikus rendszereihez.

Adatkezelés és hozzaférés feliigyelete
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Feliigyeli az elektronikus iigyintézés soran kezelt személyes és munkaiigyi adatok

biztonsagat, jogosultsagi szintek és naplozas révén.

A digitalis adatkezelés soran alkalmazza a Déptv. adatbiztonsagi €s hitelesitési

kovetelményeit.

Tajékoztatas és jogszabalykovetés

Felelés a munkavallalok tajékoztatasaért a digitalis allampolgarsagra vonatkozo
lehetdségekrol (pl. e-Papir, digitélis profilhasznalat).
Figyelemmel kiséri a digitalis allampolgarsagot érintd jogszabalyvaltozasokat, és ezek

alapjan frissiti az intézményi belso eljarasokat.

12.4 A FOIGAZGATO FELADATA JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Az ) munkaforma (Home Office) beinditdsanak elékészitése, miikodtetése

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatirsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tdjékoztatdsa —

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

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6 dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

kapcsolattartas a fenntartoval €s a népegészségiigyi hatosaggal

fert6z6 megbetegedések bejelentése az illetékes jarasi hivatalnak

fertdtlenités, elkiilonités, zarofertdtlenités megszervezése

szililok, dolgozok tajékoztatasa a jarvanyligyi intézkedésekrdl

taniligyi intézkedések (pl. digitalis munkarend elrendelése) végrehajtasa a fenntarto

utasitasa alapjan
maszkviselés, testhdmérséklet-mérés, kézfertdtlenités megszervezése, ha eldirt

kockazatértékelés, intézkedési terv készitése

Jogszabaly Tartalom Intézményvezetore

vonatkozo rész
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1997. évi CLIV. térvény az | Altaldnos jarvanyligyi | Az intézmény  koteles
egészségiigyrol szabalyok (73-80. §) egylittmiikddni a

népegészségiigyi hatdsaggal

18/1998. (VI. 3.) NM |Jarvanyiigyi  intézkedések | Az igazgato koteles jelenteni
rendelet részletes szabdlyai a fert6z0 megbetegedéseket,

biztositani a fertOtlenitést

58/2020. (III. 23.) Korm. | Veszélyhelyzeti Az igazgatd végrehajtja a
rendelet (és késobbi | eljarasrendek fenntart6 és az operativ torzs
veszélyhelyzeti rendeletek) utasitasait

20/2012. (VIIL 31.) EMMI | Altalanos mikodési | Az igazgatd  felel a
rendelet — nevelési-oktatési | szabalyok gyermekek és  dolgozok
intézmények miikodésérol biztonsagaért, rendkiviili

események kezeléséért

12.5 AZ OVODA FOIGAZGATOJAVAL SZEMBENI ALTALANOS ELVARASOK

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

e az intézmény szervezetének és milkodésének stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

e innovativ és korszerli pedagdgiai modszerek alkalmazasanak 6sztonzése,

e a nevelési-oktatdsi intézmény milkodésére vonatkozd jogszabdlyok pontos ismerete és
alkalmazasa (pl. Paétv., DAptv, Info tv, EMMI rendelet, kdznevelési és munkaiigyi
szabalyok stb.),

e a hatidlyos kormanyzati funkciok és szakagazati szamok, dokumentacios elvarasok
naprakészen tartésa,

e az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e munkaltatoi jogkor gyakorlasa, humanerdforrds-menedzsment,

e gondoskodik az adatvédelmi oktatasrol és belsd szabalyzatokrol,

e biztositja. hogy az adatokhoz csak jogosult személyek férjenek hozza,

e az adatbiztonsag €s technikai védelem biztositdsa érdekében titkositas, jelszavas védelem,
naplozas bevezetése,

o kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetént (pl. szoftveres nyilvantartas), ellenérzi, hogy az
adatfeldolgoz6 megfelel a GDPR-nak.

e intézményi koltségvetés tervezése, gazdalkodési fegyelem betartasa
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belsd szabalyzatok (SZMSZ, Hézirend, Munkaterv) aktualizaldsa

a gyermekek testi-lelki biztonsaganak védelme, kiemelt figyelemmel a veszélyeztetettségre
egylittmikodés a gyermekjoléti szolgalattal

jarvanyltigyi helyzet esetén eljarasrend biztositasa (pl. 18/1998. NM rendelet alapjan)
belso ellendrzési rendszer €s intézményi onértékelés megvalositasa,

erkolcsi iranytiiként valé jelenlét az 6vodai kdzosségben

torvényesség, méltanyossag, emberségesség egyensulyban tartasa

konfliktuskezelés, egyiittmiikddési kultira erdsitése

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovOoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé €s belso
kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat,

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

a pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palydzatdban megfogalmazott
jovoképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasrol,

a teljesitménycélok megvalositdsdnak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelelden

az irdnyitasa al4 tartozo vezetdk teljesitményértékelése,

lehetéséget teremt arra, hogy a szillok gyermeki jogok érvényesiilésének
megfigyelésével Kkapcsolatos észrevételeiket a  neveldtestiileti  értekezleten
eloterjesszék, és a fenntartohoz tovabbitsak

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,

jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagéaljon az intézményt érintd kihivéasokra,
kisérje figyelemmel a véltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa végre,

csak hiteles forrasbdl informélodjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

12.6 AZ OVODA FOIGAZGATOJANAK KIZAROLAGOS JOG- ES HATASKORE

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds €és a havi illetmény

42



vagy munkabér megallapitdsaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitdsdval kapcsolatos munkaltatdoi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
dokumentumok (pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztds) kiadasaért, mely a
munkavallalok jogait, kotelességeit €s a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,
teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szdzalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jog,

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hatdskorébe nem utal,

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerll alairdsa az igazgatd aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval

érvényes.

Kizarolagos hataskorbe tartozik:

Teriilet

Kizarolagos jogkor

Szervezeti iranyitas

Az o6voda képviselete jogi és szakmai ligyekben

Az intézmény miikodésének irdnyitasa, szervezeti és

mukodési rend kialakitasa

Munkaltatéi jogkor

A dolgozok munkaviszonyénak létesitése, megsziintetése,

fegyelmi jogkor

Munkak®dri leirasok és munkaidé-beosztds meghatarozésa

Teljesitményértékelés

A neveldtestiilet tagjainak értekelése (Puétv. szerint)

Jogorvoslati eljaras lefolytatasa

Pedagogiai vezetés

Pedagdgiai program feliilvizsgalatanak kezdeményezése és

elfogadtatasa

crer

ellenOrzése
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Ugyrend és szabalyzatok Az SZMSZ, Hazirend tervezetének eldkészitése, alairdsa és
modositasa

Kapcsolattartas Fenntartoval, sziilokkel, hatosagokkal vald hivatalos
képviselet

Jarvany- és Az 6voda mitkddésének biztositasa rendkiviili

katasztréfavédelem helyzetekben

Adatvédelem és A személyes ¢s kiilonleges adatok védelmének biztositasa

titokvédelem intézményvezetoként

Ezek koziil tobb feladatot az igazgatd meghatarozott szinten delegalhat (pl. helyettesnek), de

a feleldsség és ellenjegyzési jog tovabbra is kizarolag 6t illeti.

12.7 AZ OVODA FOIGAZGATOJANAK FELELOSSEGE

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

o felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

e a kotelezd taniligyi nyilvantartast felvaltdo elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfelel$ bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasaért,

e a munkaltatdi dokumentumokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek

megismertetéséért és betartatasaért,

o afbigazgaté felelds az dvoda digitalis adminisztracids rendjének fenntartasaért, a KRETA
rendszer jogszeru és biztonsagos hasznalataért, valamint az adatkezelési és digitalis
kommunikécios eljarasok irdnyitasaért,

e gondoskodik arrdl, hogy az intézményi mitkdés megfeleljen a digitalis allampolgarsagrol
sz010 torvény (2023. évi CIIL torvény) és kapcsolédd kormanyrendeletek eldirdsainak,
kiilonos tekintettel az elektronikus tigyintézésre, dokumentumkezelésre €s jogosultsag-

ellenorzésre,

o felel arrol, hogy a gyermekek, sziilok ¢és alkalmazottak adatai csak jogszerlien és

biztonsagosan kertiljenek kezelésre,

o felel arrdl, és biztositsa, azt, hogy az érintettek (sziilok, dolgozok) ¢élhessenek jogaikkal:

tajékoztatas, helyesbités, torlés, tiltakozas.

44



az intézmény gazdalkodéséaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznélataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

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

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kddex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informécios és kommunikécios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palydzati, megljitasi eljards szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,

gondoskodni arrol, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre keriiljenek,
¢s a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatoi aktusokat,

a belso ellendrzés megszervezéséért ¢s mitkodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséeért,

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

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

a pedagdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek vald megfelelés megéllapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az d6voda miikodtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszert, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében,
a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek Osszedllitasaért, ellendrzéséért,
a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkormanyzat felé,

a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
méltd megszervezésének biztositasaért,

a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért,
ellendrzéséért,

rendkiviili szlinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy

mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikoddtetése nem biztosithato,
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vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell),

az intézmény kiilsé szervek elotti képviseletéért,

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

a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben.

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

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer muikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informdcios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii
informéacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi, valamint
a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak €s a koznevelési dolgozok alapnyilvantartds rendszerének
miukodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Orzéséért,

az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miitkodés ellendrzése

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

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszeri gyakorlasaért,

a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott szakember,
aki az Ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejleszté vagy tehetségfejlesztd
foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl, szakképzettségérdl a foglalkozas
megtartdsdhoz sziikséges tapasztalatarol — hozzaértésérdl meggy6zadik,

az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv

altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megteleld ellatasaért.

46



12.8 A KIADMANYOZASI JOGKOR GYAKORLASA, ELJARASRENDJE

Az 6voda féigazgatdjanak kiadméanyozasi jogkdre meghatarozza, hogy ki és milyen tigyekben
jogosult az intézmény nevében hivatalos iratokat alairni, azaz kiadmanyozni.

Kiadmanyozas az igazgatonak az a joga, amely alapjan az intézmény nevében hivatalos iratokat
(pl. hatarozatokat, tajékoztatokat, igazolasokat) lehet kibocsatani.

Kiadmanyozasi jogkor gyakorldsinak szabalyai:

e Az évoda foigazgatéja gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort az intézmény nevében.
e Azigazgato alairasra jogosult minden olyan ligyben, amely az intézmény
miukodésével, képviseletével, munkaltatoéi vagy szakmai feladataival kapcsolatos.

Akadalyoztatds esetén:
e azigazgato-helyettes gyakorolhatja a kiadmanyozasi jogot,

o kizarélag az azonnali intézkedést igényl6 iligyiratokra vonatkozoan.

Rendkiviili esetben:
e azigazgato irasban felhatalmazhat mas pedagogust is a kiadmanyozasra,

o afelhatalmazasnak tartalmaznia kell az tigykort és az iddtartamot.

Bélyegzbhasznalat:

A kiadmanyozassal egyiitt jar a bélyegzé hasznalata is.
A bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
o fbigazgato,
o igazgato-helyettes,
o Ovodatitkdr — meghatarozott iigykorben.
A bélyegzOk hasznalatarol nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
o abélyegzd lenyomatat,
o ahaszndlatra jogosult személy nevét és alairasat,

o akiadas datumat.

13. AZ INTEZMENY VEZETOSEGENEK TAGJA AZ IGAZGATO-
HELYETTES, FELADATAIL, HATASKORE

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakdri leirds alapjan, a féigazgatd
kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az &ltaldnos munkaltatéi jogokat a fdigazgatod

gyakorolja. Az igazgatd-helyettes munkakori leirasat a féigazgatd késziti el.
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Az igazgatd-helyettes feladatait, kozvetlen az intézményegység alkalmazott munkatarsai

kozremitkddésével latja el.

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Feladatok:

Szakmai iranyités:

e A pedagbdgusok nevel6-oktatd munkéjanak szakmai tamogatasa
e Nevelési program végrehajtasanak ellendrzése
o Eves munkaterv elokészitése, értékelése

e Tovabbképzési igények feltérképezése, szervezése

Szervezési, lizemeltetési feladatok:

e Helyettesitések, beosztasok koordinalasa
e Ovodai események, rendezvények szervezése

e Kapcsolattartds szakmai partnerekkel, szervezetekkel

Dokumentacidés munka:

e Pedagdgiai program, éves munkaterv, fejlesztési terv elokészitésében valo részvétel
e Belsd szabalyzatok véleményezése és aktualizalasa

e Adatkezelési gyakorlat figyelemmel kisérése, egyiittmiikodés a DPO-val

Mindségbiztositas:

e Belsd ellendrzések lebonyolitasa
e Pedagdgiai munka szinvonalanak értékelése

e Sziil6i visszajelzések feldolgozasa

Kapcsolattartas és kommunikécio:

o Sziilokkel, dolgozdkkal valo kézvetlen kapcsolat fenntartasa

e Konfliktusok kezelése, mediacios szerep
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Hataskore:

Az intézményvezetd tavollétében annak helyettesitése

Dontéshozatal operativ iigyekben (pl. napi szervezési kérdések, idobeosztas)

Véleményezési jog pedagdgusértékelés, szabalyzatok, fejlesztések kapcsan

Kiilso szervezetekkel valo szakmai egyeztetések képviselete

Az igazgato-helyettes felelos :

a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért, mitkodtetéséért
a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

Az ovoda foigazgatdoja egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:

Ellendrzi és tamogatja az iratkezelési rendszer bevezetését

Az oviKRETA rendszer helyi bevezetését

Megszervezi az intézményi szintll évnyitd és évzaro értekezleteket. Jarvanyligyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi €s gondoskodik arrol, hogy a
nevelbtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacios eszkdozokon
mindenki elérhetd legyen.

A péalyazatok elkészitésében segitséget nyljt a fdigazgatonak.

A fdigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
Elékésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési €s beiskolazasi tervet.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatét a gyakornok pedagdgusok
mindsitésében.

Részt vesz a belsd ellendrzésben ¢€s a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytlijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrol szolo6 konzultacidkon.

Az otévenkénti kiilsé intézményi tanfelligyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai

kozremiikodést biztosit.
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Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kiilso szervek elott.

14. AZ INTEZMENY VEZETOSEGENEK TAGJA A BOLCSODEVEZETO

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony

Felette az 4ltalanos munkaltatéi jogokat a fOigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel

rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda foigazgatoja.

14.1.1 Babolnai Szazszorszép Ovoda és Bolesode bolesddei csoportjanak vezetése

Az intézmény 0nallo igazgatasi élén az fOigazgatd all. A bolcsddei csoport vezetését a

bolcsddevezetd latja el, aki a szakmai munkéra vonatkozé vezetdi feladatokat gyakorolja.

14.1.2 Gazdasagi jogkore

Az intézmény pénziigyi és szamviteli feladatait a Babolnai K6zos Onkorményzati Hivatal latja
el.(székhely: 2943 Babolna, Jokai Mor t 12.)
A boélcsddei csoportra vonatkozd gazdalkodasra a bolcsddevezetd javaslattal €l a foigazgato

felé.

14.1.3 Bolcsodei felvétel rendje

A bolcsdde igénybevételét a felvételi kérelem alapjan a bolesdédevezetd engedélyezi a ,,felvételi

szabalyzat” alapjan.

14.1.4 A bolcsodevezeto feladatai

Munkakori feladatai:

A bolcsddében végzett gondozd-neveld munka tervezése, szervezése, iranyitasa, ellendrzése.
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A bolcséde miikddését éves munkatervben rogziti.

Elkésziti a bolcs6de hazirendjét. Szakmai programjat €s évente aktualizalja azokat.

Vezeti az egyéb dokumentumokat, kimutatasokat.

Kapcsolatot tart a csalddokkal, a védondvel, az 6voda dolgozoival és a kdrnyezd bolcsodékkel.
A bolcsddei étrendet az élelmezésvezetdvel Osszedllitja, figyelembe véve a 0-3 éves kora
gyermekek tdpanyag sziikségletét, toleranciajat.

Ellendrzi a gyermekek szamara készitett ételféleségeket mennyiségi és mindségi szempontbol
egyarant.

A gazdalkodas teriiletén érvényesiti a takarékossagi szempontokat. Szervezi az éves leltarozast
¢s selejtezést.

Kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét

Biztositja a bolesdde és kornyékének rend;ét.

Szervezi a tovabbképzést 9/2000 SzCsM rendeletnek megfelelden, tovabbképzési tervet készit.
Gondoskodik a bolcséde Munkavédelmi és Ttizvédelmi utasitasainak betartasarol.

Arra torekszik, hogy a csoportot minden esetben szakképzett kisgyermekneveld lassa el.

Felelosséggel tartozik:

crer

vezetéséért.
e A munkatervben megfogalmazott feladatok betartasaért.

e A bolcsdde vagyondért. A koltségvetés betartasaért, az észszerli gazdalkodasért.

Javaslatot tesz:

e Munkaviszony létesitésére, illetve megsziintetésére.

e Személyi alapbér megallapitasara, kitlintetésre, jutalmazasra.

Szolgélati utat betartja, a bolcsddében és az 6vodaban tértént dolgokat koteles hivatali titokként
kezelni.

Helvyettesitési rend a bolcsddében:

A bolcsédében a bolcsdde vezetdt az altala megbizott kisgyermekneveld helyettesiti. A

kisgyermekneveldket, az azonos munkakdrben dolgozé munkavallalé helyettesiti.
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15. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN
DOLGOZOK KOZOSSEGE A NEVELOTESTULET TAGJAI AZ
OVODAPEDAGOGUSOK

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az oOvodapedagdgusok felett az daltaldnos munkaltatéi jogokat az oOvoda fdigazgatdja
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két
ovodapedagdgus dolgozik heti valtasban.
Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 10 6
Heti munkaidé: 40 ora
Heti kotelezo oraszam:
o kotott munkaidé: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LI torvényhez
e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozésra kell forditania, a munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti
négy oOradban a nevelést eldkészitd, azzal Gsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelbtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti

helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

Délelotti beosztas:

Heétf6tol- cstitortokig: 6:30-13:00-h -ig.

Pénteken a kotelezd draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elézetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 6:00-12:30-h-ig 6ra kozotti ligyeletre / hetenkénti valtasban /.
Délutani beosztas:

Hétfotol- cstitortokig: 9:30-16:00 -h-1g.

A délutani tigyeletet tarté 6vodapedagdgus: 16:00 -ig dolgozik, szintén heti valtasban.

Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

15.1 AZ OVODAPEDAGOGUSOK FELADATA

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:
e az 6vodaskort gyermekek sokoldalu, életkornak és egyéni sajatossagoknak megfeleld

fejlesztése, nevelése a pedagogiai program alapjan.
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felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatdsainak megfelelden, felelosséggel és oOnalldan, sajat modszerei és a
munkakozdsség — vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott — litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket,

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

kapcsolatot tart az 6voda szocialis segité munkatarsaval €és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval, megbizottjaval

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszk6zok jegyzeket, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek

csoportjaban mikddteti a vesz€lyeztetettséget észleld és jelzé rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése €s
megsziintetése érdekében,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkdjéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztracidés tevékenységéhez az informatikai eszkdzok (IKT) haszndlatdnak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,

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

tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatdak és realisak,

igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

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

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi,
az erkolesi és az értékorientalt kozdsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés ¢és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formdban, tobbnyire
informéciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,

a szililok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a sziilék gyermekiikkel egytitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikaciés eszkozok hasznalatdval online nytjtsanak segitséget ¢és
tamogatast a sziilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online k6zdsségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel —
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informécidforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogato

segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

A gvermekek testi, érzelmi, értelmi és szocialis fejlodésének eldsegitése érdekében:

szervezi a napi tevékenységeket,
jatékos tanulasi helyzeteket teremt,

egyéni €s csoportos fejlesztést végez.
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Kiemelt figyelmet fordit a gyermekek biztonsagara, egészségvédelmére és a prevencios
szemlélet érvényesitésére.

Az 6vodai dokumentumokat (pl. gyermekek fejloddési naploi, jelenléti ivek, fejlesztési
tervek) naprakészen vezeti, adatvédelmi szempontbdl szabalyszeriien kezeli.
Egylittmiikodik a sziilokkel, a vezetdséggel és a gyermekvédelmi feleldssel,
kommunikéciojaban torekszik a partneri kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a nevelOtestillet munkdjaban, szakmai megbeszéléseken, belsd
tovabbképzéseken és intézményi rendezvényeken.

Munkajat az o6voda etikai normaival és belsé szabalyzataival Osszhangban,

felelésségteljesen, empatikusan és gyermekkozpontian végzi.

Adatkezelési és iratkezelési kotelezettségek

a digitalis ligyintézes soran az 6vodapedagogusnak ismernie kell a személyes adatok
elektronikus kezelésének szabalyait (pl. GDPR, digitalis alairas, biztonsagos
adatatvitel),

a dokumentumok (fejlédési naplok, visszajelzések, intézkedési tervek) elektronikus

nyilvantartasba keriilnek, ¢s hitelesitésiik digitalisan torténik,

Digitalis allampolgarként valé megjelenés

az 6vodapedagdgus — mint természetes személy — digitalis aAllampolgarként is érintett:
sajat lgyintézése (pl. tovabbképzések, engedélykérések) is ezen a rendszereken
keresztiil zajlik,

a digitalis allampolgar azonosité hasznalata lehetévé teszi, hogy elektronikusan,

hiteles modon kapcsolddjon be hivatalos eljarasokba.

Kompetenciafejlesztési igények

a digitalis kompetencidjanak erdsitése:
e U rendszerek hasznalatanak elsajatitasa
e clektronikus iratkezelés
e adatbiztonsagi ismeretek

aktiv résztvevdje az intézmény dokumentumkezelési folyamatainak,

Taniigyi dokumentumok vezetése

fejlédési naplok, megfigyelési jegyzetek, jelenléti ivek pontos és naprakész vezetése.
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o agyermekek fejlodésének dokumentalasa a pedagogiai program és a jogszabalyok

szerint,

Nyomtatvanyok és nyilvantartasok kezelése

e A kotelezden hasznalt taniigyi nyomtatvanyok (pl. beiratési lap, sziil6i nyilatkozatok)

kitoltése, megdrzése.

e A gyermekekkel kapcsolatos adatok pontos rogzitése és védelme.

Adatvédelem és bizalmas iratok kezelése

e A személyes adatok (gyermekek, sziilok) védelme a GDPR ¢és a hazai adatvédelmi

szabalyok szerint.

e Az iratokhoz vald hozzaférés szabalyainak betartasa.

Iratok tovabbitasa és atadasa

o koteles az igazgato vagy az iratkezelésért felelds személy részére atadni a keletkezett

dokumentumokat (pl. jegyzdkonyvek, sziiloi bejelentések).

Irattari rend betartasa

e aziratokat az irattari terv szerint helyezi el vagy adja at,

e aziratok taroldsa soran biztositja azok sértetlenségét és visszakereshetdségét,

Dokumentumtipus

Tartalom / cél

Fejlodési naplo

Egyéni megfigyelések, gyermek fejlédési utja

Jelenléti iv

Napi hianyzasok, jelenlét dokumentalasa

Sziildi nyilatkozatok

Beleegyezések (pl. egészségiigy, fényképezes),

étkezési adatok

Csaladlatogatasi jegyzokonyv

A csaladi  hattér  feltérképezése,  szokasok,

kapcsolattartas

Beszoktatasi naplo

A gyermek 6vodai beilleszkedésének dokumentalasa

Egyéni fejlesztési terv

Sziikség esetén, pl. lemaradds vagy kiemelt tehetség

esetén

Megfigyelési lapok

Rendszeres megfigyelések strukturalt rogzitése

Csoportnaplo / nevelési naplo

Heti, napi tervek, tevékenységek leirdsa

Tematikus / projekttervek

Tanulési egységek, komplex fejlesztési folyamatok

leirasa

Ev végi értékelések

Csoport szintli és egyéni fejlodési 6sszegzések

Jegyzokonyvek

Sziil6i értekezlet, munkakozosségi megbeszélés stb.
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Munkatervek, beszamolok

Havi/féléves/éves szintli pedagdgiai tervezés és

visszacsatolas

Gyermekek adataihoz tartozo

nyilvantartasok

Eletkor, lakcim, fejlesztési igény, stb.

Gyakorlati napl6 (ha mentoral)

Pedagogushallgatok szakmai gyakorlatanak

dokumentécidja

15.2 ADMINISZTRATIV TEENDOK ELLATASA:

személyi adatokat tartalmazd nyilvantartasok vezetése adatvédelmi tajékoztatok,
hozzajarulasok),

fejlédési naplok, csoportnaplok, jelenléti ivek, jegyzokonyvek, statisztikai jelentések
(KIR/oviKRETA),

iratkezelés: a csoportjara vonatkoz6 elektronikus és papiralapt dokumentumok iktatasra
valo atadasa, biztonsagos tarolasa az iratkezelési szabalyzat szerint,

panaszok bejelentésekor a formanyomtatvanyok kitoltése, iktatdsa, eldterjesztése az
ovodaigazgatonak

kozérdekii bejelentések rogzitése, anonimitas és hatranymentesség biztositasa (Daptv.),
igyfélkapus iligyintézés,

hataridok nyomon kovetése, €rtesitések kiallitasa és e-kézbesitése

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentélésa,

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumenticid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolesi €s értelmi fejlddésével kapcsolatos informéciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése,

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziiléjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,
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szlloi tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,
sziil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez,

a tankotelezettség halasztasa céljabol.

15.3 A PEDAGOGUS TEVEKENYSEGEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT BELSO ELVARASOK

Pedagodgiai program kovetése: A nevelési célok, modszerek és értékelési elvek
alkalmazasa a gyakorlatban.

Gyermekkozpontu szemlélet: Az egyéni banasmod, differencidlt fejlesztés és
empatikus hozzaallas érvényesitése.

Fejlodéskovetés: A gyermekek fejlddésének dokumentdldsa, visszajelzések addsa a
szliloknek.

Innovaciora valé nyitottsag: Uj modszerek, digitélis eszkozok, alternativ pedagdgiai
megoldasok alkalmazasa.

Csapatmunka: Egylittm{ikodés a nevelGtestiilet tagjaival, munkakdzosségekben valo
aktiv részvétel.

Kommunikaci6: Tiszta, tdmogaté kommunikicié a gyermekekkel, sziilokkel és
kollégakkal.

Konfliktuskezelés: Nyitott, konstruktiv hozzaallas a probléméak megoldasahoz.

Etikus viselkedés: Titoktartas, példamutatés, a gyermekek jogainak tiszteletben tartésa.

SZEMELYES ES SZAKMAI FEJLODES

Onreflexio: Sajat pedagogiai gyakorlat értékelése, fejlesztési célok kitiizése.
Tovabbképzéseken valo részvétel: A pedagogus életpalyamodellhez kapcsolddo
szakmai fejlodés.

Teljesitményértékeléshez valé hozzaallas: Egyéni célok kitlizése, visszajelzések
beépitése a munkéba.

a napi foglalkozasok eszkozeinek elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges ¢letmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerti szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres mikddes (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
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Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzd a bels6 meggy6z6désbol szdrmazdé humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsaganak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési ¢és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz-
¢s felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznélja,

pedagogiai munkdja soran €pit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belso és kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylttmiikddésre,

pedagdgiai munkéjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

redlisan és szakszerlien elemzi ¢€s értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmaod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjadban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adddo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal vélasztja meg a kiilonbozo
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
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e pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és moddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek elOsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartds formai és az egylittmiikodés sordn haszndlja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonbozé infokommunikacidés alkalmazasok ismerete,
hasznélata),

e sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e aPedagodgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind szoban, mind irasban a szakszerien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikécios felkésziiltség),

e ismeri az Ovodai nevelés vildganak human tényez6it meghatdrozd gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerli taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legaldbb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazod6 képzés mindennapi Ovodai gyakorlatdnak

tdmogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsd szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a

nevelOtestiiletnek.
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16. KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYBAN DOLGOZOK
KOZOSSEGE A NEVELOTESTULET TAGJAI A KISGYERMEK
NEVELOK KOZOSSEGE

16.1 KISGYERMEK NEVELOK

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel

rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettese az 6voda foigazgatodja.

Kisgyermeknevelo feladatai:

A DbolcsOdevezetd iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az orvos, a

gyogypedagogus, a pszicholdgus és a pedagdgus szakmai utmutatasait.

1. Az egészséges csecsemd ¢és kisgyermek testi és pszichés fejléddésének eldsegitésére,
kovetésére ¢€s értékelésére alkalmas pedagodgiai, egészségiligyl és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejlodését, az aktivitasat, a
kreativitasat és az onallosag alakulasat.

2. Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani levelek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermeket.

3. Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének ¢és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

4. Csoportjadban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Munkdjanak befejeztével szoban vagy
irasban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

5. A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel
kapcsolatos eseményekrdl. A sziilokkel egytittmiikodve csaladlatogatasi €s beszoktatasi
tervet készit és megvaldsitja azt.

6. Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoportsziildi értekezletet.

7. Gondoskodik a gyermek rendszeres levegdztetésérdl. Gondoskodik arrdl, hogy a
gyermekek az idéjarasnak megfelelden legyenek feloltoztetve.

8. Betartja a higiénias kovetelményeket. Gondoskodik a gyermekszoba otthonossa

tételérdl, csinossagarol.
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9. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetdnek. Segédkezik az esetleges
orvosi vizsgalatoknal, illetve orvosi beavatkozasoknal.

10. Részt vesz a munkaértekezleteken, illetve tovabbképzéseken. A gondozo-neveld
munkajanak jobb végzése érdekében igénye legyen folyamatos onképzésre

11. Felelésséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari targyakért.

12. A kisgyermek altatasa alatt csak bolcsodei feladatokkal kapcsolatos munkéat végezhet.
Elsédleges feladata az alvo gyermekcsoport feliigyelete.

13. A kisgyermeknevel0 a bolcsddét csak a bolcsddevezetd engedélyével hagyhatja el.

Feleldsséggel tartozik.

- A gyermek testi épségéért.

- A gyermek testi és szellemi fejlodéséért.

- Biztositja a megfeleld légkort, amely a gyermek biztonsagérzetét,
kiegyensulyozottsagat szolgalja.

- Gondozoé-nevel6 munkihoz sziikséges targyi felszerelésekért, azok épségéeért,

balesetmentességéért.
Informacids kapcsolatok:
A munkaval kapcsolatos informaciot a bolcsddevezetd adja.
Allandé informéciés kapcsolatot tart a tobbi kisgyermeknevelSvel.
Csoportjaban torténd eseményekrdl beszamol a bolesdédevezetdnek fontossaguk szerint.
Helyettesités:
Tavollétében a csoportos kisgyermekneveldt csoporttarsa helyettesiti.
Munkaidd beosztas:
Délel6ttos miiszak: 6-13 oraig

Ko6zéps6 miiszak: 8-15 ordig

Délutdnos miiszak: 9-16 o6raig
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A gondozo6-neveld munkdjat a bolcsédevezetd vagy az altala megbizott személy ellendrizheti,

akinek utasitasait, tanacsait elfogadni és munkajaban alkalmazni torekedjen.

16.2 BOLCSODEI DAJKA
Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel

rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda foigazgatoja.
Bolcsodei dajka feladatai:

Munkakori feladatok:

1. Ellatja a bolcsdde takaritési és technikai feladatait.
Segiti a gondozod neveld munkat

Tisztan tartja a gyermekek kornyezetét
Foglalkoztatok, fiirddk takaritasa

Bejarati helyiségek, irodak és a folyosok takaritasa

A O i

Segiti az étkeztetést. A gyermekek ételeit beviszi a csoportszobdba. A szennyes edény
visszaszallitja és elmosogatja. A higiénés szabalyokat be kell tartani.
7. Alkalmanként feliigyeli a gyerekeket.

8. Ellatja a bolcsdde, mosasi, vasalasi teenddit.

17. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO KOZNEVELESI
FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN DOLGOZOK KOZOSSEGE
401/2023. (VIIL.30.) 24. § (1) BEK.

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel

rendelkezd k6zosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda féigazgatdja.

17.1 DAJKAK

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

63



A csoportban dolgozo6 dajkak kapcsolattartasat az foigazgato segiti. Havonta egy alkalommal

szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozo

ovodapedagdgusok ¢és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait rendszeresen

megbeszélik. A csoport 6vodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek

nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 7 {6

Munkaideje: heti 40 o6ra

A dajkak/ munkaidé beosztasa:

Délelétt: 7:00 - tol,

Délutan: 15:00 — ig vagy
Délelétt: 8:00 - tol,
Délutan: 16:00 — ig

Feladata:

biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket; kisebb
baleseteknél els6segélyt nyujt,

a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa
— baleset és fertdzésveszely elkeriilése,

munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagodgusok irdnyitasa
mellett szervezi és végzi,

segit a gyermekek gondozésaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,
az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés eldétt,

a jaték- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkzok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagdgus ttmutatasait kdvetve,

a gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben,
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segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulédsat,

sétak, kirandulasok alkalméval az o6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCP eloirasait betartja, kotelezo vizsgakon megjelenik,

jarvanytigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasdban megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

- padlé és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitdsara;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- keépek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhaldk eltavolitasara;

o a fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi €s Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszelyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szelloztetésre,

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

o a feliiletek tisztitasakor {ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megobrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztisaval, valamint

gyakoribb fertdtlenitéssel,
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o a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fert6tlenitdé mosogatdsa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfert6zéstdl védett taroldsa, az evdeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kdvetden,

o atextiliak gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.
Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgdval, —kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az ovodéas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziilket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd, két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgaldsat biztositja. A délutdn dolgozo, hasonlé feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgato-helyettes

(telephely/tagdvoda-igazgatd, intézményegység) engedélyével lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras
e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel

a zaroé értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

18. OVODATITKAR

18.1 JOGALLASA: KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONY
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Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda féigazgatoja gyakorolja. Feladata elsGsorban
az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti
miikodést szolgalo feltételek biztositasa a fO igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese a foigazgatd
Létszam: 1 {6
Munkaideje: heti 40 o6ra
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
e 7:00-15:00 -ig tart.

Feladata:
Adminisztrativ és szakmai feladatok
Ovodai nyilvantartasok vezetése: gyermekek, dolgozok, hianyzasok, étkezések,
beiratkozasok

e Kapcsolattartas a fenntartdoval, sziilokkel, hatosagokkal

e Dokumentumok elokészitése és kezelése: szerzodések, igazolasok, statisztikak

e Kozremiikodés a koznevelési informacios rendszerek (pl. KIR) adatfeltoltésében

e Tamogatas a neveldtestiilet munkajaban: értekezletek el6készitése, jegyzOkonyvek

vezetése

18.2 ADATKEZELESI KOTELEZETTSEGEK

e Személyes adatok védelme: gyermekek, sziilok és dolgozok adatainak bizalmas
kezelése

o Adatkezelési tajékoztatok biztositasa a sziilok ¢s munkavallalok szaméra

o Hozzajarulasok kezelése: pl. fényképek, adatszolgaltatas, nyilatkozatok

o Adatbiztonsag biztositasa: jelszavas védelem, zart irattarolds, hozzaférési
jogosultsagok

e Adatmegoérzési ido betartasa: a dokumentumok megdrzése és selejtezése a

szabalyzat szerint

18.3 IRATKEZELESI FELADATOK

o Beérkezo és kimené iratok iktatasa az 6voda iratkezelési szabélyzata szerint

o Irattari rend fenntartasa: iratok rendszerezése, archivalasa, selejtezése
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o Elektronikus és papiralapi dokumentumok kezelése: pl. e-mailek, nyomtatvanyok,
hivatalos levelezés
e Szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelése: pl. étkezési jegyek, igazolasok

o Postazasi és ligyintézési feladatok: kiildemények elokészitése, nyomon kdvetése

Tovabba:

gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

elkésziti a rovatelszamolast, a szamlékat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat,

felelosséggel vezeti a munka- és védOruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi filizetet, a

szakmai anyagok nyilvantartasat,

elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkaélatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést stb.,

az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatdba bejegyzi,

o clokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

e azigazgat altal atruhazott hatdskorben a KRETA rendszer kezelése.

e abaleseti jelentéseket az igazgatd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,

az igazgato utasitdsa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat hataridére

elkésziti,

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd

betartasat,

vezeti az igazgatd utasitisa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

gondoskodik arrdl, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyagokat rendezi az igazgato utasitdsa alapjan,

irattari selejtezést végez,

az igazgatd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

kozremiikodik a személyzeti €s munkaiigyi ligyintézésben,

az Ovoda bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitdogépen végzi a béradatok

nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére,

gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol,

kezeli a vagyonkimutatast €s a hozza kapcsolodd adminisztraciot,

az igazgatod utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az ellatmanybol, a

rovatot pontosan elszamolja,

gazdalkodik az ellatmannyal,

68



e készpénzeldleget az igazgato utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja,
e jarvanyiigyi helyzet idején az igazgatd utmutatisa alapjan vesz részt az online

feladatvégzésben,

18.4 DIGITALIS UGYINTEZES TAMOGATASA

e részt vesz az intézmény digitalis iigyintézésében, iratkezelésében és
adatfeldolgozasaban-

e segiti az intézmény digitalis szolgaltatasainak mikddtetését (pl. beiratkozas,
adatszolgaltatas, KRETA rendszer hasznalata),

o részt vesz a digitalis allampolgarsag keretrendszeréhez kapcsolodo tligyintézésben (pl.

elektronikus alairas, digitalis irattarca hasznalata),

Iratkezelés és dokumentacio

e A Diptv. értelmében az intézményeknek teljes korien digitalis iratkezelést kell

alkalmazniuk.

Az ovodatitkar feladatai kozé tartozik:
e clektronikus dokumentumok elokészitése, iktatasa, tovabbitasa,
e digitalis alairasok kezelése,
e irattari rend betartasa a digitélis térben is.
e iktatja a beérkezd és kimend iratokat, hivatalos leveleket
o elokésziti és formazza a dokumentumokat (pl. sziildi tajékoztatok, jegyzokonyvek)
o kezeli a postazast, nyilvantartasokat,
e részt vesz a statisztikai adatszolgaltatasok elokészitésében (pl. KIR rendszer)
o kozremiikodik a koltségvetés tervezésében, nyilvantartja a kiaddsokat
e segiti a leltarozast, selejtezést, eszkoznyilvantartast
e kapcsolatot tart a fenntartoval, sziilokkel, hatosagokkal, beszallitokkal a sajat
munkateriiletén igazgatoi engedéllyel
o fogadja a telefonhivéasokat, e-maileket, segiti az informécioaramlést
e részt vesz a sziildi értekezletek, rendezvények eldkészitésében

e kezeli a gyermekek és dolgozok személyes adatait az INFO tv. szerint
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e gondoskodik az iratok biztonsagos tarolasardl, selejtezésérol
e Dbetartja az iratkezelési szabalyzat eldirasait

e iktatja a panaszokat, kozérdekli bejelentéseket

e segiti az Ovodaigazgatot a valaszadasi hataridok betartasaban

e vezeti a kapcsolddo nyilvantartasokat

18.5 KOZERDEKU BEJELENTESEK ADMINISZTRACIOJA

e regisztralja az érkezett bejelentést (pl. sziil6, dolgozo altal)

e figyel arra, hogy a bejelentd személyazonossagat megdrizze (személyes adatok
kezelése!)

e tamogatja a vizsgalati folyamat nyomon kovetését — hatariddk, valaszadasok
dokumentalésa

e segiti az 6vodaigazgatd munkajat (pl. idopont-egyeztetés, jegyzokonyvvezetés)

e részt vesz a belsd szabalyzatok frissitésében, dokumentumok naprakészen tartdsdban

e tamogatja a pedagogiai munkat hattéradminisztracioval

e vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

18.6 AZ OVODATITKAR FOBB FELADATAI AZ OVIKRETA RENDSZERBEN:

Az 6vodatitkar kulcsszerepléje az oviKRETA rendszer miikodtetésének, és munkaja
elengedhetetlen ahhoz, hogy az 6voda megfeleljen a digitalis allamrol szolo 2023. évi CIIL

torvény (Daptv.) eldirdsainak is.

Feladat Részletezés

Gyermekek adatainak rogzitése és | Beiratkozasi adatok, személyes adatok, TAJ-

karbantartasa szam, gondvisel6k adatai

Alkalmazottak adatainak kezelése Ovodapedagogusok, dajkak, egyéb dolgozok
nyilvantartasa

Felvételi és elojegyzési naplok vezetése Beiratkozési dontések, hatarozatok rogzitése

Jelenléti ivek és mulasztasok | Naprakész nyilvantartds a  gyermekek

adminisztralasa hidnyzasairol
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Torzskonyv elektronikus vezetése A gyermekek 6vodai  jogviszonyadnak
hivatalos dokumentalasa

Dokumentumok feltoltése és archivalasa Sziil6i nyilatkozatok, hatarozatok,
igazolasok

Kapcsolattartas a fenntartoval Adatszolgaltatas, statisztikak, jelentések
elokészitése

Technikai tamogatas a pedagogusoknak

Segitség a csoportnaplok, fejlédési naplok

rogzitésében

Felhasznaléi jogosultsagok kezelése

Uj felhasznalok létrehozasa, szerepkorok

beallitasa (pl. pedagogus, sziild)

Kapcsolattartas és tajékoztatas

kell nytjtaniuk.

tigyfélszolgalati feladatokban.

A digitélis allampolgarsag keretében az intézményeknek kozértheto tajékoztatast

Az 6vodatitkar segithet a sziilok tajékoztatasaban, elektronikus levelezésben,

18.7 TEVEKENYSEGEVEL KAPCSOLATOS BELSO ELVARAS

18.7.1 Adminisztrativ és gazdasagi elvarasok

dokumentumok iktatasa.

elkészitése.

Pontos nyilvantartas vezetése: gyermeklétszam, étkezési igények, hianyzasok,

Hatarid6k betartasa: jelentések, statisztikak, adatszolgaltatasok idében torténd

Gazdasagi iigyintézés tamogatasa: szamlak kezelése, kotelezettségvallalasok

elOkeészitése, pénziigyi nyilvantartasok vezetése.

adatbiztonsag betartésa.

18.7.2

tajékoztatasa.
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Digitalis iigyintézés: elektronikus dokumentumkezelés, e-mail kommunikacio,

Kommunikacios és kapcsolattartasi elvarasok

Udvarias, segitokész iigyfélfogadas: sziilok, partnerek, hatésagok fogadasa,




18.7.3

18.7.4

Kapcsolattartas a fenntartoval és hivatalos szervekkel: levelezés, adatszolgaltatas,
egyeztetes.
Bels6 kommunikacié tamogatasa: pedagogusok, vezetok, dajkak informalasa,

dokumentumok tovabbitasa.

Iratkezelési és adatvédelmi elvarasok

Iktatasi szabalyok betartasa: iratok rendszerezése, archivalasa, selejtezése a
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet szerint.

Adatvédelem biztositasa: GDPR ¢és Info tv. szerinti adatkezelés, hozzaférési

jogosultsagok betartasa.

Titoktartas: személyes adatok, belso tigyek bizalmas kezelése.

Személyes és szakmai elvarasok

Precizitas és megbizhatésag: 6nallo munkavégzés, feleldsségteljes hozzaallas.
Rugalmassag és egyiittmiikodés: gyors reagalas, csapatmunka tdmogatasa.
Szakmai fejlédés: tovabbképzéseken vald részvétel, digitalis kompetenciak

fejlesztése.

Tovabba:

Az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel

a zard értékelésen.

Felelossége kiterjed:

e a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,

e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

e aziigyiratok vezetésének kezelésére.
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19. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

19.1 JOGALLASA: KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONY

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az dvoda féigazgatdja gyakorolja. Kozvetlen felettese
az igazgato-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulod feladatokat jogallasatol

fliggden az dvodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 1 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Feladata:
e személyes adatok védelmének biztositdsa (GDPR szerint),
e alkalmazza a gyermekek ¢és sziilok adatainak védelmét biztositd szabalyokat (GDPR),
e figyel arra, hogy ne torténjen jogosulatlan hozzaférés vagy adattovabbitas.

o digitalis feliiletek kezelésének ismerete

19.2 FOBB TEVEKENYSEGEK:

Teriilet Feladatok

Reggeli érkezéskor, szlinetekben, étkezéskor,
Gyermekfeliigyelet .
programokon valo6 jelenlét és feliigyelet.

Eszk6zok eldkeészitése, gyermekek
Segitség a foglalkozasokon ‘
tdmogatasa a pedagdgus iranyitasa mellett.

, Terités, étkezés segitése, mosdohasznalat
Etkeztetés és higiénia
tamogatasa, 6ltoztetés.

Adatok rogzitése, dokumentumok kezelése,
Adminisztracio ]
nyilvantartasok vezetése.

Kirandulasok, uszoda, muzeumléitogatas
Kisérés programokra
soran a gyermekek kisérése, segitése.

Sziilok, pedagogusok, intézményvezetés
Kapcsolattartas . )
kozotti informacidaramlas timogatasa.

e személyes adatok védelmének biztositasa (GDPR szerint),
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alkalmazza a gyermekek és sziilok adatainak védelmét biztosité szabalyokat (GDPR),
figyel arra, hogy ne torténjen jogosulatlan hozzaférés vagy adattovabbitas.

digitalis feliiletek kezelésének ismerete

Tamogatja az intézményt: elektronikus tizenetek kiildésében,

a szllok digitalis ligyintézésének segitésében (pl. online beiratkozas, nyilatkozatok),
valamint a digitalis allampolgérsagot érintd tajékoztatd anyagok eljuttatdsdban.

az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint,

a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

tigyel a folyosodi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznélatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kdvetkezd napokra,

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

az ovodapedagdgusi utmutatds alapjan onalldoan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

jarvanyliigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen

iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
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munkakorben tehdt pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.

(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

19.3 TEVEKENYSEGEVEL KAPCSOLATOS BELSO ELVARAS

19.3.1

19.3.2

19.3.3

Szakmai és pedagodgiai elvarasok
A pedagogus munkajanak tamogatasa: Foglalkozasok eldkészitése, eszk6zok

biztositasa, gyermekek segitése a pedagogus iranyitasa mellett.

Gyermekek feliigyelete: Etkezés, udvari jaték, 61tozkodés, mosddhasznalat soran
biztonsagos kornyezet biztositasa.

Fejleszto tevékenységek tamogatasa: Egyéni bandasmdd, differencialt segitségnyujtas
a gyermekek igényei szerint.

Dokumentacios segitség: Adminisztraciés feladatokban valo részvétel a pedagogus

iranyitasaval.

Egyiittmiikodési elvarasok

Kommunikacios készség: Tiszta, udvarias kommunikaci6 a gyermekekkel, sziilokkel
és kollégakkal.

Csapatmunka: Aktiv részvétel a nevel6testiilet munkajaban, egylittmiikodés a
dajkakkal és pedagdgusokkal.

Konfliktuskezelés: Nyugodt, segité hozzaallas a problémas helyzetekben.

Adminisztrativ és adatvédelmi elvarasok

Adatvédelem: A GDPR és Info tv. szerinti adatkezelés betartasa, titoktartasi
kotelezettség.

Iratkezelés: A pedagogus altal kezelt dokumentumok biztonsagos tarolésa,
tovabbitasa.

Sziiléi informaciok kezelése: Csak a pedagdgus vagy vezetd utasitasara torténd

tajekoztatas.

19.3.4 Személyes és szakmai fejlodés
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Tovabbképzéseken valo részvétel: A pedagogiai asszisztensi szerepkorhoz
kapcsolodo kompetencidk fejlesztése.
Onreflexio: Sajat munkajanak értékelése, visszajelzések beépitése.

Intézményi értékrend képviselete

Felelossége:

e kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek

testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

20. A KOZNEVELESI DOLGOZOK KOZOSSEGE

20.1 KARBANTARTO

Létszam: 1 0

Beosztisa, munkaideje: 30 ora

Jogallasa: koznevelési dolgozé (munkavallald)

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat a fOigazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az

igazgatd-helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben

véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Feladata:

az ovodai kiskertek, udvar ndvényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,

a kert szakszer(l &polasa, gondozésa, az 6voda koriili teriileten is,

a flinyiro és a kerti szerszdmok karbantartdsa, munkavédelmi eldirdsok betartasa,

az épiiletben felmertild karbantartési feladatok, javitasi munkak elvégzése

a novények locsolasa, téliesitése,

télen a jatszoteriilet, a 1€pcsd, a jarda holapatolasa, csuszasmentesitésérdl valo
gondoskodas.

segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkajat,

tisztan tartja a szemét tarold edényeket,

Feladatat a munkakori leirdsban megéallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett

latja el.

Felelossége kiterjed:
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e a szamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,
e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatiban az ¢dvoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakdri

leirdasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

20.2 TAKARITO

Létszam: 1 {6
Munkaidé beosztas: 40 o6ra
Jogallasa: kdznevelési dolgozo

o Felette az altalanos munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

o Kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takaritd részben 6nélldé munkaval,
részben a kozvetlen felettese iranymutatasa alapjan végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszerlien végzi.
Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziildkkel.
Feladata:

e anaponta keletkezd szemetet taroloba helyezi,

e akozos helyiségek butorait naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti

e ahelyiségekben naponta a takaritds ideje alatt szelldztetést végez,

e a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (felnétt mosdd 61t6zd, irodak, neveldi

szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertdtlenitds bd vizzel felmossa,
e gondoskodik a felndtt mosdok eszkdzeinek tisztan tartasarol, el6késziti a higiéniai
eszkozoket,
e jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori

leirdsaban megfogalmazott teriileteken,

717



o apadlo és feliilettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

radiatorok, csovek lemosasara; -

ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

szemétgyljtok tisztitdsara, ferttlenitésére;

képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

o a fert6tlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti

Népegészségiigyi ¢s Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)

ajanlasat,

o a takaritast, fertOtlenitést Uigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,

egeszségét ne veszelyeztesse,

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban

meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszko6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos

tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek

illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

e munkateriileté¢hez tartozo6 helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato-helyettes felé.

20.3 KONYHAI DOLGOZO

Létszam: 1 {6

Munkaido beosztas: 40 ora

Jogallasa: koznevelési dolgozoi jogviszony

o felette az altaldnos munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja,

e kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes.
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A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozd részben 6nalld
munkaval, részben az igazgatd, igazgatd-helyettes irdnymutatasa alapjan végzi.

Munkaidejét — feladatatol fliggéen — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirdsban
rogzitett osztott és folyamatos idoben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivénja,

munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.
Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elldssa:
e a gyermekek szdmara kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitotol,
ellendrzi a mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,
e az ¢telt eldkésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelden.
o koteles az igazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill. munkateriiletén,
karbantartést igényld allapotot észlel.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszeriien veégzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen

teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziildkkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
o kdozegészségiigyi jogszabalyok,

e munkavédelemrdl sz016 jogszabalyok ismerete, betartasa.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

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

e azigazgato utasitasa szerint kozremiikodik az étel talalasaban,

e a konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznalja,

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

héfokon tartja,
Jarvanyiigyi készenlét idején:

e Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertotlenitésére.
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o A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasdval, valamint gyakoribb
fert6tlenitéssel.

e Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimolcsok alapos folydvizes lemosasa.

o A gyermekek altal hasznalt edények, eveszk6zok, poharak, tdlcak megfeleld hatasfoku
fert6tlenitdé mosogatdsa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evdeszkdzoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstdl védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

o a sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

e munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat,

e szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat; a munka megkezdése
eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni és fertGtleniteni,

e naponta, az étkeztetés utan az ebédldt és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertdtlenitds lemosdassal tisztitja meg.

e hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a

csempéket, kitisztitja a hlitészekrényeket stb.

Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszko6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre,

e munkateriileté¢hez tartozo6 helyiség zarasarol valdé gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd-helyettes felé.

21. SZULOI SZERVEZET

Az intézményben a szlilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

Szil6é1 Szervezetet mukodtetnek.
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A Sziiléi Szervezet munkaterv szerint mikodik, mely munkaterv része az dvoda éves
munkatervének.

Sziil6i Szervezet tagjai: 6vodai, bolcsédei csoportonként két megvalasztott sziilo, akik maguk

kozil elnokot valasztanak.

Az elndk folyamatos kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval.
A Sziildi Szervezet jar el az intézménybe jard valamennyi gyermek sziiléjének képviseletében.
A Sziil61 Szervezet éves munkaterve alapjan az igazgatoval kozos megbeszéléseket tart.

A megbeszéléseken az igazgatd tajékoztatast ad a sziiloket is érintd ligyekrol, eseményekrol.

A sziildi szervezet joga, hogy figyelemmel kisérje a gyermeki jogok érvényesiilését, a

pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitdsairol tajékoztatja az 6voda nevelOtestiiletét
¢s az intézmény fenntartojat.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékoztatast kérhet az igazgatotol, illetve
az ilyen ligyek targyaldsakor a sziiléi szervezet elndke tandcskozasi joggal vehet részt a

neveldtestiileti értekezleten.

Az 6vodai Sziildi szervezet valasztmanya, akkor hatarozatképes, ha azon a tagok t6bb mint 50

%~-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A Szuloi szervezet dontési jogkore

» Sajat miikddési rendjében
» Munkatervének elfogadasaban

» Vezetdjének megvalasztasaban

A sziild1 szervezetnek az intézményben késziilt dokumentumok tekintetében véleményezési
joga van az alabbi témakban:

» A Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

» Az intézmény Hazirendje

» Az intézmény Pedagogiai Programja, illetve ennek modositasai

> Ovodavezet6i palyazat

» Az éves munkaterv és abban meghatarozott nevelési év rendjével kapcsolatban

(sziinetek, nevelés nélkiili munkanapok meghatarozésa)

> Fakultativ hit és vallasoktatasi feladatellatas soran

81



A Sziil6éi Szervezet egyetértési joga:

» A sziiléket anyagilag is érint0 ligyekben

21.1 AZIGAZGATO ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMALI

Az O6vodai szintli sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
foigazgatojanak a feladata. A foigazgatd ¢és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmikodés
tartalmat ¢és formdjat az éves munkaterv és a szililéi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjadk meg. A sziiléi szervezet mikodésének feltételeirél az igazgatod
gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban

meghatarozott eseteken tdl a hazirend is tartalmazza.

21.2 A SZULOI SZERVEZET ES AZ IGAZGATO KOZOTTI KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével a foigazgatd, a csoportszintii tigyekben a csoport
szll6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az Ovodapedagdgus
kompetencidjat meghalado tigyekben a féigazgatd tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak

targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elndkét legalabb fél évente tdjékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiloi szervezetének képviseldjét havonta

tajékoztatja.

21.3 A SZULOI SZERVEZET RESZERE BIZTOSITOTT JOGOK

A foigazgatdo kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,

javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
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e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)

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

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

e azlinnepélyek, megemlékezések rendje,

e ahazirend elfogadasakor,

e asziloket anyagilag is érintd ligyekben,

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

e a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

e jarvanyigyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések

megvalositasarol,

22. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO - KULSO
KAPCSOLATRENDSZERUNK TAGJAI

22.1 LOGOPEDUS, UTAZO GYOGYPEDAGOGUS ES GYOGYTESTNEVELO

Munkaltatdja a Komaromi Pedagogiai Szakszolgalat Tagintézménye.

A kiilsé szakemberek — bar nem az intézmény alkalmazottai — szerves részei az ovodai
nevelémunkanak, ¢s a digitdlis dllam, az adatvédelem és az iratkezelés szabalyai ugyanugy
vonatkoznak rajuk, mint a belsé dolgozokra. Az egyiittmiikodésiik soran:

o digitalisan kommunikalnak,

o adatvédelmi szabalyokat tartanak be,

o ¢s szabalyosan kezelik az iratokat.

Feladata:

e az altaluk készitett dokumentumokat (pl. fejlesztési javaslat, sziirési jegyzokonyv)
digitalisan kell tarolni és tovabbitani, a digitalis irattarca ¢és a digitalis alairas
lehetové teszi, hogy a szakemberek hiteles dokumentumokat kiikdjenek,

o asziilokkel digitalis csatornakon is tarthatnak kapcsolatot,

e gyermekekre vonatkozd adatokat csak a sziikséges mértékben és célhoz kototten

kezelhetnek,
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e az adatokat biztonsagosan kell tarolni, csak az arra jogosultak férhetnek hozza,

e asziiloknek tajékoztatast kell kapniuk arrol, hogy milyen adatokat kezel a szakember,
¢s milyen célbol,

e a logopédus, gyogypedagdgus vagy gydgytestneveld altal készitett dokumentumokat
(pl. sztirési lap, fejlesztési javaslat) iktatni kell, és azokat az irattari terv szerint kell
tarolni,

e asziil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése,

e cgyiittmiikodés a gyermek dvodapedagogusaval, az 6voda pszichologusaval, a szocialis
segitovel,

e kapcsolattartds az 6voda féigazgatojaval,

e afoglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése,

o sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztdsa céljabol,

e nevelési év végeén 0sszegzo értékelés készitése.

22.2 A SZOCIALIS SEGITOVEL VALO EGYUTTMUKODES FORMAI, INTEZMENYI FELADATOK

A szocialis segito munkaltatoja: a Komaromi Tadm-Pont Csalad €s Gyermekjoléti Intézmény.
A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az 6vodai szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nytjtott szolgaltatas,

mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

22.2.1 Egyiittmiikodés formai

Forma Leiras

A gyermek vagy csalad konkrét problémadja esetén
Egyéni esetkezelés torténd kozos megoldaskeresés (pl. konzultacio,

tanacsadas, csaladlatogatés).

Készségfejlesztd, prevencios vagy edukacios céla
Csoportos tevékenységek '
foglalkozasok szervezése az 6vodai csoportokban.
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Az oOvoda egészét ¢érintd események (pl.
Kozosségi programok érzékenyitd napok, szlldi forumok,

egészségnapok) kozos szervezése.

Esetmegbeszélések, szupervizio, kozos tervezés a
Szakmai team munka pedagogusokkal, pszicholdgussal,

fejlesztopedagogussal.

Csaladsegitd szolgalat, gyermekjoléti kdzpont,
Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel

védond, iskolaorvos bevonasa sziikség esetén.

22.2.2 Intézményi feladatok

o Kapcsolattartas biztositasa: Az 6voda vezetése gondoskodik arrél, hogy a szocialis
segitd rendszeresen jelen legyen, és elérhetd legyen a pedagogusok, sziilok szamara.

o Tajékoztatas: A szilok és dolgozok informalasa a szocialis segitd szerepérol,
elérhetdségérol, adatkezelési szabalyairol.

o Hely biztositasa: A segitd szdmara megfeleld helyiség biztositasa az egyéni vagy
csoportos munkahoz.

e Adatvédelem és dokumentacio: Az egylittmiitkodés soran keletkez6 dokumentumok
biztonsagos kezelése, GDPR-nak megfelelden.

o Jelzérendszeri egyiittmiikodés: A gyermek veszélyeztetettsége esetén jelzés a csalad-

¢és gyermekjoléti szolgalat felé — a szocialis segitd bevonasaval.

22.2.3 Feladata:
e a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremiikodes,

e szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

o egészségfejlesztésben valo kdzremiikodés,

e prevencio,

e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,

o ¢letvezetési, szocidlis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

22.2.4 Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:
e az ovodai gyermekvédelmi felelos és az ovodai szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a

munkatervi feladatok egyeztetése,
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crer

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacio szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitovel,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetéségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositdsa a szocialis segitd részére, fogadodran valo részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos miikodtetése,

a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tdmogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocialis segitd részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziiléi
értekezleteken,

ovodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonbozd szakemberek bevonasaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztépedagogus),

egyiittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

22.3 SZAKMAI ES SZAKSZOLGALATOT NYUJTO INTEZMENYEKKEL VALO KAPCSOLAT

Oktatasi Hivatal (OH) - Pedagdgiai Oktatasi Kozpont (POK): Az oktatasi hivatal teriileti

egysége. Feladatuk, hogy szakmai, modszertani és tamogatod szolgaltatasokat nyujtsanak az

ovodak és a pedagogusok szdmara.

Fé feladataik:
e Pedagdgus tovabbképzések és szakmai napok szervezése,
e Tanfeliigyelet és onértékelés tamogatasa,

e Pedagdgusmindsitési rendszer miikodtetése,

e Szakmai ellendrzés és tdimogatas
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Orszagos Ovodapedagdgiai Egyesiilet:

e Tovabbképzéseken és szakmai forumokon valo részvétel.

Komérom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal — Hatdsagi féosztaly, Szocialis és Gyamiigyi

osztaly

e Bolcsdde hatdsagi ellendrzése.

23. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERUNK TOVABBI TAGJAI

Az intézmény a feladatok elvégzése
érdekében ¢és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn madas intézményekkel,

szervezetekkel.

a) Fenntart6 (Babolna Varos Onkormanyzata)

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvardsoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e azintézmény milkddésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eldterjesztésére, ha erre
sziikség van
e ahazirendben foglaltak ellendrzésére
e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevekenységére
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e azintézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
e jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartdas formai
e szobeli tajékoztatas
e beszamolok, jelentések
o cgyeztetd értekezleten, vald részvétel
e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

e statisztikai adatszolgaltatas

87



e az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarto: foigazgato

Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

b) Altalanos Iskola

Az 6voda féigazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa.
Kapcsolattarté: az dvoda figazgatdja.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az voda-iskola dtmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel,
szlloi értekezlet.
Alapszolgaltatasi Kozpont - 6voda kapcsolata

e A kapcsolattartast vezetdi szinten a foigazgatod gyakorolja, gondozza.

» A foigazgatd altal megbizott 6vond, bolcsdédevezetd folyamatos kapcsolatot tart a

gyermekjoléti szolgalattal, amelyrdl a foigazgatonak rendszeresen beszamol.
» Az idosek otthonaval, rendezvények alkalmabol (Anyadk-napja, Gyereknap, IdOsek

napja, Karacsony)

BTV
Varosi Televizio
» Az intézményben tortént eseményekrdl naprakészen tajékoztatjak a varos lakossagat, a

tv képujsagan keresztiil hirdetményeinket megjelentetik

Az 6voda egyéb kapcsolatai
> Ovodasainkkal ellatogatunk varosunk konyvtariba, muzeumaiba, hogy ezaltal
megismerjék telepiilésiink nevezetességeit. Alkalmanként részt vesziink iddszakos
kiallitdsokon is.
» Egészségiigyi Kozponttal (gyermekorvos és védonoi vizsgalat)
> Testvérteleptilésekkel kolcsonos latogatasok (Szlovakia: Hidaskiirt)

>
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24. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

24.1 A BELSO ELLENORZES CELJA

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak iddben torténd feltardsat, mutasson rd a hianyossagok
poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzé a j6 modszerek népszertisitéséhez

fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

24.2 A BELSO ELLENORZES SZERVEZESE

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hat¢kony mitkodéséért az ovoda féigazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriilo teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkdt elOkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszerien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az 6voda helyi értékelési szabalyzataban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkdrokhoz kapcsolddd kompetenciak
évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény
éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelés vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszdmolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.

A belso ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

24.3 A BELSO ELLENORZES ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az 6voda belsd ellendrzése kulcsszerepet jatszik abban, hogy az intézmény megfeleljen a
jogszabalyi eldirdsoknak — kiilondsen a digitalis miikodésre (Daptv), az adatvédelemre valamint
az iratkezelésre vonatkozd szabalyoknak.

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.
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A Daptv. (2023. évi CIII. térvény) alapjan — Digitalis megfelelés ellendrzése:

A belsé ellendrzés feladata, hogy vizsgalja:

az 6voda digitalis szolgaltatasainak miikodését (pl. oviKRETA, digitalis irattarca
hasznalata),

a digitalis ligyintézés szabalyossagat (pl. beiratkozas, sziildi nyilatkozatok kezelése),
a digitalis alairas ¢és hitelesités alkalmazasat,

a digitalis adatbiztonsag meglétét (pl. jelszavak, hozzaférési jogosultsagok,

rendszerhasznalat)

24.4 A BELSO ELLENORZES ELEMEI:

o avezetOi belso ellendrzés,
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,

o az eseti megbizasos belsd ellendrzés.

24.5 A BELSO ELLENORZES FOBB TERULETEIL:

o anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
o avezetoOi belso ellendrzés,

o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

24.5.1 A neveld-oktato tevékenység ellendrzése:

apedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagoégusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatoi munka tartalmanak ¢€s szinvonaldnak az 6vodavezetdség altal
meghatarozott kvetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

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

megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

a tanligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

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

a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszer(i

hasznalata.
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24.5.2 A vezetoi belso ellenorzés:

A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informéaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizéasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése,

az intézmény jo hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikécioban,
viselkedésben,

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

kommunikécio rendszeressége (pl. nyilt napok, sziil6i értekezletek, fogaddorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),

az igazgat6i dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai €s egyéb informéciok
elemzését, értékelését, ideértve az eseti vagy rendszeres statisztikai €s egyéb
adatszolgaltatdsokat, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizéasos ellendrzések
jelentéseit,

a feladatok teljesitésérol, az intézkedések megtorténtérdl a beosztott vezetdk €s az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasat,

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

24.6 A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK ELLENORZESE

24.6.1 Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

a kollégdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigéalasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlodés, képzés és dnképzés biztositasa.

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

szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.
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24.6.2 Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszer(i foglalkozasvezetés stb.),

o adatkezelés, adatbiztonsag irattarolas,

e a gyermekekkel valo kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobak és egyéb Iétesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megdorzése.
e panaszkezelés nyomon kovetesé

o gyermekvédelmi feladatok megvaldsitasa

25. AZ OVODA ES BOLCSODE KOZNEVELESI INTEZMENYKENT
VALO MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

25.1 A MUKODES RENDJE

A nyitva tartas rendje

Az 6voda és bolesdde hétfotdl péntekig dtnapos munkarenddel mitkddik.

Az lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas (takaritasi sziinet) ideje alatt
(augusztus honap elsé harom hete) sziinetel. Ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti
felujitasa, karbantartasa, nagytakaritasa.

A nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februdr 15-ig a sziildket tajékoztatjuk.
Gyvt.42.§.(5) alapjan a bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova, melyet
irasban dokumental, a_15/1998 (IV.30.)NM r. 40/A.§. alapjan a nyari nyitva tartas rendjérol
bolcsdde esetén a sziiloket marcius 1-jéig tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziildi igényeket
irasban - a zarva tartds elott 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell 6sszegytijtenie és tovabbitani az
ovoda foigazgatoja felé. Nevelés nélkiili munkanap évente 5 nap, melyet a neveldtestiilet
nevelési értekezlet, illetve tovabbképzés céljara hasznalhat fel.

A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra, reggel 6:00-16:00 oraig.

A fOigazgatoval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettél eltérd idoben

(rendezvény, sziild értekezlet, fogado ora) is.

Az tigyelet reggel 6:00-6:30 -ig, ill. délutan 15:30-16:00 oraig.
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Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi

alairasa biztositja.

A nevelési év rendjét az 6vodai és bolcsddei munkaterv hatdrozza meg.

A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

a nemzeti és 0vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

az elore tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
idépontjat,

az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céli ovodai nyilt nap tervezett
idépontjat,

minden egy¢éb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idOpontjarol az elsé sziil6i értekezleten

tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falijsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni

¢s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjdban meg kell jeleniteni. A

megvaldsulas ellendrzéséért az igazgato-helyettes a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget,

szoban ¢és irasban tajékoztatni kell.

Felelos: foigazgato

25.2 A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az 6voda zavartalan mitkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkoddsanak rendje az alabbiak szerint keriil

meghatarozasra:
Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartéozkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.
kotelez6 oraszama: 8 ora
Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.
kételezo oraszama: 8 ora
Bélcsodevezeto Heti munkaideje: 40 6ra
kotelezd oraszama: 8 ora
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Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt a féigazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhat6 meg, Gigy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda fOigazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

— féigazgatoi,

— igazgato-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az oOvoda fdigazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az igazgato-helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgato-helyettese a sziikséges, vezeto-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével rendelkezo
ovodapedagogus latja el.

c) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a

foigazgato altal irdsban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A féigazgato, illetve a igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgato helyett, csak olyan tigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

25.3 AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE, ES A
MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt ugy
kell megérkeznie, hogy a munkaid6é kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban legyen,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse. Az éves munkatervben rogzitett

feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds
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csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak letdltése utan, illetve
pihenénapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan
az igazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol valo
rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott
munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagoégus munkaidobeosztasat az 6voda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

25.4 A FOIGAZGATO VAGY IGAZGATO-HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

A foigazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato-helyettes

helyettesiti.

Az akadalyoztatisa esetén a foigazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban az
igazgatd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a foigazgaté kizarolagos

hataskorébe tartozo tligyek kivételével.

A foigazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdasara kell hozni (értesités,

kifiiggesztés).

A foigazgaté ¢s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a foigazgatoé altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.
Az irasban adott megbizas hidnyaban a féigazgatot a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd

ovodapedagdgus helyettesitheti.

25.5 A MUKODES RENDJERE VONATKOZO ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény nyari zarva tartdsi ideje alatt a hivatalos ligyek intézése, kiilon iigyeleti rend

szerint torténik. Az tigyeleti rendet az intézmény igazgatoja hatarozza meg.
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Az intézményben tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek sz6l az egészséges
¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi  kozéleti tevékenységgel, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.
Az intézmény helységeiben part-, és politikai célu szervezet nem miikodhet, illetve az id6 alatt,
mig az intézményben gyermek tartdzkodik, ilyen tevékenység nem folytathato.
Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapitd okiratban foglaltak szerint Iehetséges. Az intézmény ¢épilileteit, helyiségeit
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

» Az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért

» Az intézmény rendjének, tisztasaganak megdorzéséért

» A tliz és balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért

» Az intézmény Szervezeti és Miikddési szabalyzataban, valamint hazirendjében

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

Az intézmény épiiletében az alkalmazottakon és gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyek

intézo6i tartozkodhatnak.

A csoportszobakban, sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.
(beszoktatas, rendezvények, sziildi értekezlet, az 6vondvel, bolcsddei gondozdndvel torténd

eldzetes egyeztetés utdn megfigyelésre).

Dohdanyzdsra vonatkozo szabdlyozds
Az 6voda épiiletében ,,A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz016” 1999. évi XLII. térvény szerint az intézményben és

bejarataitol 5 m tavolsagban tilos a dohanyzas!

25.6 A MUNKALTATO KARTERITESI FELELOSSEGE
2012.¢vi L. torvény a Munka torvénykonyveérdl 166.§.- 178.§. szerint.

Tovabba nem tartozik kartéritéssel a munkaltatd, amennyiben az alkalmazott munkakdri
leirdsdban meghatarozott mindennapi munkéhoz nem sziikséges értékeiben kar kovetkezik be,

illetve személyes értékeit napkdzben nem a meghatarozott modon, zart szekrényben térolta.
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25.7 MUNKAVALLALO KARTERITESI FELELOSSEGE
2012.évi L. torvény a Munka torvénykonyveérdl 179.§.- 188.§. szerint.

25.8 OVODAI £S BOLCSODEI FELVETEL, ATVETEL

Az intézményben a gyermekek felvétele, atvétele eldzetes jelentkezés alapjan torténik.
A kovetkezd nevelési évre torténd beiratkozas idejét a fenntartd hatarozza meg. A beiratkozas
idejérdl a sziiloket hirdetményben /BTV, Forum, Faliujsag stb./ tajékoztatjuk.
A beiratkozaskor a sziilének a 20/2012. EMMI r. 20.§.-ban meghatarozott okméanyokat kell
bemutatni.
Kiilfoldi allampolgarsagu gyermek esetén sziikséges bemutatni:

» Személyazonositdé okmany

» Regisztracios igazolas

» Tartoézkodasi kartya (egyébként nem ingyenes az 6vodai ellatas)
A sziild gyermeke Ovodai és bolcsddei felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az ijonnan
jelentkezd gyermekek fogadasa a nevelési évben folyamatosan torténik. A gyermek
felvételérdl, atvételérdl a foigazgatd és bolcsOdevezetd dont. Felvételkor kiilondsen kell
figyelni a hatranyos helyzetli gyermek felvételére, ezen gyermekek felvétele kotelezo.
Az ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsardl a foigazgatd dont, a sziilok és

ovodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével.

25.9 OVODAI, BOLCSODEI JOGVISZONY MEGSZUNESE

A Kn.t. 53.§. (1), és a 20/ 2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 50. §. szerint megsziinik az évodai
elhelyezés az alabbi esetekben:
» A gyermeket masik 6voda atvette (a jogviszony megsziinésérdl a lakohely szerinti
telepiilés jegyzdjének értesitése)
» A sziil6 irasban engedélyt kapott gyermeke kimaradasara
» Annak a gyermeknek a jogviszonya, aki egy tanitasi évben igazolatlanul 30 o6ranal
tobbet hianyzik (kivéve a tankoteles és HH-s, HHH-s gyermek)

» A nevelési év utolsé napjan, ha a gyermeket felvették az iskolaba

Bolcsodei elhelyezés megsziinése (Gyvt.42.§.(4) a,b,alapjan)
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» Nevelési év végén (aug. 31.) ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, illetve ha fejlettségi
szintje alapjan nem érett az 6vodai nevelésre, akkor a 4. ¢életévét betdltését kdvetd
augusztus 31-én

» SzakértOi bizottsag szakvéleménye szerint sajatos nevelési igényili gyermek 6 éves
koraban

» A gyermeket ellatd orvos szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt, bolcsédében
nem gondozhat6, illetve magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

(NM r. 43.$.(2) alapjan)

25.10 A GYERMEKEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASA

A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni az 6voda titkarnak e-mailben vagy
telefonon, illetve a gyermekkel foglalkoz6 évondnek, bolecsédei gondozondnek elézé nap 8
oraig, kivétel nem vart esemény pl. megbetegedés. Ezen alkalmakat is mieldbb be kell jelenteni.
A két hetet meghaladd huzamosabb tavollétet a féigazgatoval, illetve a bolcsdédevezetdvel

egyeztetni kell.

A tankoteles gyermek (5. életévet betdltott) esetében, 10 nap igazolatlan hidnyzast kovetden,

a féigazgato jelzi az illetékes Gyermekjoléti Szolgalatot, a gyermek igazolatlan tavollétét.

A hidnvyzas igazoldsanak tipusai:

e Sziildi igazolas: ha a sziild eldre bejelentette az alkalmat, és igazolja a rendelkezésére
bocsatott sziiléi igazolassal. Ebbdl a tipusu igazolasbodl egy nevelési évben legfeljebb
30 alkalom javasolt.

e Foigazgatoi igazolds: 5 napot meghalado hidnyzas esetére. (Pl: csaladi nyaralas)

e Orvosi igazolas betegség esetén. A kezelorvos altal kiadott igazolds. Minden

alkalommal sziikséges, amikor a gyermek betegség miatt marad tavol.

5 napot igazolatlanul hianyz6 gyermek sziildjének felszolitdsarol az ovoda fOigazgatdja

gondoskodik az 6vondk jelzése alapjan.
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25.11 TERITESI DiJ BEFIZETESE, VISSZAFIZETESE

A gyermekek sziilei az intézményben a gyermekiik altal igénybe vett napi hdromszori étkezésért
téritési dijat fizetnek. Az étkezési téritési dijat évente a KépviselOtestiilet hatdrozza meg.

Az esetleges fizetési kedvezményeket a Gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 148.§.-a, illetve a telepiilés jegyzdje allapitja meg.

Az étkezési téritési dijakat az 6voda titkarnak kell készpénzben kifizetni, illetve az intézmény

szamlajara utaltatni.

A befizetés minden honap 10.-két kdvetd két munkanapon torténik, naponta 7-9 oraig, ill. 12 -
16 oraig. Ennek pontos idépontjardél és a fizetendd Osszegrél a sziiloket személyesen
tajékoztatjuk, tovabba a potbefizetés idopontjarol is értesitjiik, melyre minden honap 20-a utan

van lehetdség.

A téritési dij befizetése egy honapra elore torténik. Az igénybe nem vett étkezésre befizetett

osszeget beszamitjiuk a kovetkezd befizetés osszegébe.

Ovodai és bolcsddei jogosultsag megsziinése esetén a tilfizetést visszafizetjiik a sziilének.
Betegség miatti hidnyzas esetén az étkezés lemondhat6 el6z6 nap reggel 8 oraig.
Teljes hét lemondasa az el6z6 hét péntekén, illetve a tdvolmaradast megel6z0 nap 8 oOraig

torténik.

Be nem jelentett hianyzas esetén a sziilo téritési dij visszafizetésre nem tarthat igényt.

Bolcsodés gyermek esetében: (328/2011.(XI11.29) Kr.16.§.(2)(3) alapjan

Az intézményvezetd havonta ellendrzi a téritési dij befizetését, amennyiben a fizetésre
kotelezett sziild a befizetést elmulasztotta, fizetési felszolitast kap, 15 napos befizetési
hataridével. Ha a befizetés ekkor sem torténik meg az intézmény vezetdje nyilvantartasba veszi

¢s a dijhatralékrol negyedévente tdjékoztatja a fenntartot.

Babolna Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a szocidlis és gyermekvédelmi ellatisokrol
szolo 8/2021. (I1X.30.) dnkormanyzati rendelet modositasdban 2022. oktdber 1-ei hatéllyal
bolcsddei gondozasi dijat allapitott meg. A személyi téritési dijat eldre, atutalassal kell

megfizetni a sziil6knek.
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A 328/2011. (XXII. 29.) Korm.r. 9.§. (3) alapjan: A bdlcsédei, gondozasi dijat — a fenntartd

eltéré dontése hidnydban — akkor is teljes honapra kell megéllapitani, ha a gyermek az ellatast

a honap nem minden napjan veszi igénybe.

26.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

26.1 RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A fOigazgatd feladata az egészségligyi ellendrzések megszervezése.Pl: védond
vizsgalata

A f6igazgato biztositja az egészségligyl munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd el6készitésérol.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségligyl vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

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

Az egészségligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az Ovoda

Hazirendje tartalmazza.

26.2 A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott

gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és

ezek elsajatitasarol meggy6zodjek, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy

ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagdgus feladata:

o A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak €s
id6pontjanak rogzitése a csoportnaploban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.

e Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsagos elokészitése.
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Az 0v0 - védo eloirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ¢kszerhasznélatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben

szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi utasitas

¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus

ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni

a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a

kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor

kovetendd magatartdsra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak,

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek
ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

¢€s egyeb esetekben.

26.3 GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
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e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda féigazgatdjanak és a sziilének.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, 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 dolgozdnak kotelessége a segitségben részt
venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszély forrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitd
szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a

munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért a
foigazgato felel.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockézatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az O6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd
szabalyokat, az intézményi OvO-védd eldirdsokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar éltal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1€v6 elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésébb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzkonyv egy
példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd

intézményében meg kell 6rizni.
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27. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK
MEGTEREMTESE

27.1 NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KiVULI PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatés
e sport programok

e iskolalatogatas stb.

o testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell

adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
e a csoport 6vodapedagogusai tdjékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, indulési és
érkezési id6pontjarol, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,
o a fdigazgatot eldzetesen szoban tajékoztatjdk a programrol,
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd - de
minimum 2 6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

28. AZ OVODAI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

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

e A HACCEP elé6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.
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e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen bellil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi

munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

28.1 OVO VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK ES FELNOTTEKNEK MEG KELL
TARTANI AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS SORAN
e abalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok,
e az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok,
e az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,
e asétak alkalméra vonatkozo szabalyok,
e akiranduldsokra vonatkozd szabalyok,
e atornaterem haszndlatdra vonatkozo szabalyok,
e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok,
e sport programokra vonatkozo szabalyok,
e iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,
e a fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,
e a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend

alkalmazasa,

28.2 EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA

Igazolasok tipusa és kezelése az 6vodaban:

Mulasztas oka Igazolas modja

Betegség minden esetben orvosi igazolas

Csaladi ok/lehetdleg elére bejelentett Sziiléi igazolas (Egy nevelési évben
legfeljebb 30 nap lehetséges)

Igazgato6i igazolés Az 0t Osszefliggd napot meghaladd hianyzas
esetén kérhetd az dvoda igazgatdjatol

Igazolatlan mulasztas kovetkezményei

e S nap igazolatlan hianyzas utan: az 6voda jelzést kiild a gyamhatosagnak.
o 20 nap igazolatlan hidnyzas utin: a nevelési ellatas sziineteltethet6 (pl. csaladi

potlék felfiiggesztése).
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Digitalis kezelés a KRETA rendszerben

e A sziil§ e-ligyintézésen Kkeresztiil is igazolhatja a hidnyzast.
e Az dvoda digitalisan rogziti a mulasztasokat, és automatikusan szdmolja az
igazolt/igazolatlan napokat.
e A rendszer lehetvé teszi a sziiloi kommunikaciot és dokumentumfeltoltést is.
e Az oOvodat kizardlag egészséges, tlineteket nem mutatdé gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol.
¢ A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a torvényes
képviseldt. Keérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek
az 6vodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés els napjan

be kell mutatni.

Mindennapi nevelés-oktatas

¢ A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények muikodtetésében csak egészséges és
tiinetmentes dolgozd vesz részt.

e Az altalanos higiéné betartdsa ¢és betartatisa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertotlenités, kohogési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol —

1ddjaras €s kornyez6 forgalom fliggvényében.

28.3 A DIABETESZES GYERMEKEK ELLATASANAK FELADATAI

Daptv. — Digitalis allamrol szolo torvény (2023. évi CIIL. tv.)
Teendok diabéteszes gyermek esetén:
o A gyermek allapotaval kapcsolatos dokumentumokat (pl. orvosi igazolas, kezelési
protokoll) digitalisan is be lehet nyujtani
o A gyermek étkezési igényeinek (pl. szénhidrat-szdmolas, diéta) digitalis rogzitése az
étkeztetési modulban (KRETA).
e A pedagdgusok és asszisztensek szdmara biztositani kell a digitalis hozzaférést a
gyermek egészségligyi ellatasahoz sziikséges informaciokhoz — természetesen csak a

sziikséges mértékben.
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Info tv. — Adatvédelmi torvény (2011. évi CXIL. tv.)
A diabétesz érzékeny egészségligyi adat, ezért a gyermekre vonatkozd informéciok kezelése
kiilonosen szigoru adatvédelmi szabalyokhoz kotott.
Teenddk:
e A s7iild irasos hozzajarulasa sziikséges ahhoz, hogy az 6voda kezelje a gyermek
egészségiigyi adatait.
e (Csak azok a dolgozok férhetnek hozzé az adatokhoz, akiknek a feladataik
ellatasahoz ez sziikséges (pl. 6vodapedagdgus, asszisztens, dajka).
o Az adatokat biztonsagosan Kell tarolni, és nem tovabbithatok harmadik félnek a

szil6 engedélye nélkiil.

Iratkezelési szabalyzat — Dokumentumkezelés
A diabéteszes gyermekkel kapcsolatos dokumentumokat az 6voda hivatalos iratként kezeli,
igy azokat az intézmény iratkezelési szabalyzata szerint kell nyilvantartani.
Teendok:
e A sziild altal benytjtott orvosi igazolasokat, kezelési terveket iktatni kell, és az
irattari terv szerint kell megdrizni.
o A gyermek étkezési €s egészségligyi igényeit tartalmazé dokumentumokat kiilon, zart
modon kell tarolni.
e A dokumentumokhoz val6 hozzaférést jogosultsagi szintekhez kell kotni (pl. csak az

adott csoport pedagdgusa lathatja).

28.4 AZ ALLERGIAS GYERMEKEK INTEZMENYI ELLATASA

Az allergias megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxias sokk elkeriilését célzo, annak
biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekciokat koznevelési intézményeiben.
Az allergias megbetegedések kezelése érdekében az ovoda neveldtestiilete az ellatas
eljarasrendjét kidolgozta, mellékletében részletesen szabalyoz.
Az intézményvezeto feladata:

* Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.

* A sziilok tajékoztatésa.

» Kapcsolattartds az egészségiigyi ellatérendszerrel és a fenntartoval

* A szakmai és miikodési dokumentumok kiegészitése az 11j feladatellatassal.

A pedagogus feladata:
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29.

A diagnosztizalt allergids gyermek adatainak begytiijtése a sziilotol, nyilatkozatok
dokumentélasa és az EpiPen Junior injekciok taroldsanak biztositasa.

A latens allergidra vonatkozo nyilatkozatok begytjtése.

Annak bemutatadsa, hogy a csoportjaban milyen allergiaban szenved a gyermek és annak
mik lehetnek a tiinetei.

Az EpiPen Jr. injektor lathatova tétele a csoportszobaban.

A csoportjaba jar6 gyermekek felkészitése az anafilaxids sokk felismerhetd jeleire.

Az EpiPen Jr. injektor hasznalata utan azonnal értesiti a mentdket, a sziilot és az
intézmény vezetdjét.

Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanp6tlasarol.

A lejarati 1d0 elérkeztével, tajékoztassa a foigazgatodt, sziilot a csere sziikségességérol.

AZ INTEZMENYI HIRDETOTABLA HASZNALATANAK SZABALYAI

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatodja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket

(szoérolapokat, plakatokat). Sziild, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a

falinjsagra az igazgatd engedélye nélkiil.

Politikai  hirdetmények, wvallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos. Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres

napi ellendrzése.

30.

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES

TEENDOK

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato

eseményt, amely a nevelomunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és

dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyligyi készenlét,

e stb.
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az igazgatd dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény féigazgatdjat,

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

o cgyéb eseteckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritésé¢hez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariado terv
mellékleteiben talalhat6 "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagdgusa a
felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni 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 sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zO8dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megeérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!
Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.

A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével

egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

108



e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynynjtas megszervezéseérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tiizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda féigazgatojanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzardl,

e azépliletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

e azépliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

e azépllet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetOjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és kdteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda féigazgatdjanak

engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantéssal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda foigazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben €s a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozojara

kotelezo érvénytiek.
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31. RENDKIiVULI SZUNET ELRENDELESE

Ha a rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt elrendelt
rendkiviili sziinet idétartama eldrelathatélag meghaladja a hdrom napot, akkor e koriillményrol
a rendkiviili sziinetet elrendeld féigazgatd elektronikus tuton haladéktalanul értesiti a
koznevelésért felelds minisztert, aki a harom napot meghalad6 rendkiviili sziinetet kovetden,
azt felvaltva csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben torténd oktatas/nevelést rendelhet
el. A koznevelésért felelos miniszter a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben torténd
oktatasrol/nevelésrél szoldo dontés azonnali végrehajtasat rendelheti el. A dontés kozlése

elektronikus uton is torténhet [Nkt. 30. § (5a) bek.].

32. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

32.1 OVODAI UNNEPEK

A hagyomanyok {iinnepek, d4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzdk a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz valdé kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitése¢hez.

Az dvodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek k6zosségére vonatkozdan az 6voda Pedagogiai
Programja és a Munkaterv tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddre elkészitik, €s
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés

oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok
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apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti ¢és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési

¢év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.

32.2 HAGYOMANYOK

e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének

megdrzése, novelése.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Iddsek koszontése (oktober), Marton nap (november), Mikulas, kardcsony, kardcsonyi kreativ
délutan, farsang, marcius 15-e, hisvét, husvéti kreativ délutan, anyak napja, gyermeknap,

évzaro, ballagés

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
tinnepek nyilvanosak. Az Ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

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

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

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil sor.
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33. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A miikodés alapdokumentumai
e Alapito Okirat.
e Pedagogiai Program.
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.
e Hézirend.

e Eves Munkaterv.

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6voda igazgatdjanal,
e az irattarban,

e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése a
foigazgato feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett milkddeési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e azigazgatoi iroda,

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

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiloi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az dvoda fdigazgatdjatol,

igazgatd-helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.
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e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény féigazgatdjanak, aki azokra az iigyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatdrozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

e [Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az igazgato-helyettesnek

cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéskor a Hézirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend ¢€s az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban,

valamint minden csoport hirdetétablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjadk eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd 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 fenntartd altal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,

vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

113



e) anevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

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

g) a szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

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

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok

szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a
szllok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.
Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is

valaszt kapjanak kérdéseikre.

34. LOBOGOZAS SZABALYAI

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szadmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait.

e A zaszl6 allandd mindségének megtartasardl a féigazgatd gondoskodik.
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3S.

HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény

alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore

betoltésével 0sszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato

felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozdja koteles

a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindésiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat.

tovabba, amit az 6voda foigazgatoja az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében foigazgatoi

utasitasban irasban annak mindsit.

A hivatali titok megdorzése szempontjabol:

A digitalis ligyintézés soran kezelt adatok (pl. gyermekek, sziilok, dolgozok adatai)
védelmet élveznek, és csak az arra jogosultak férhetnek hozza.

A torvény eldirja a biztonsagos kézbesitési és tarolasi megoldasok alkalmazasat (pl.
titkositott e-mail, digitalis alairas).

A hivatali titok megsértése — példaul jogosulatlan adatmegosztas —

jogszabalysértésnek mindsiil, és fegyelmi vagy jogi kovetkezményekkel jarhat

A hivatali titok megorzése szempontjabol:

A digitalis ligyintézes soran kezelt adatok (pl. gyermekek, sziilok, dolgozok adatai)
védelmet élveznek, ¢s csak az arra jogosultak férhetnek hozza.

A torvény eldirja a biztonsagos kézbesitési és tarolasi megoldasok alkalmazasat (pl.
titkositott e-mail, digitalis alairas).

A hivatali titok megsértése — példaul jogosulatlan adatmegosztas —

jogszabalysértésnek mindsiil, és fegyelmi vagy jogi kovetkezményekkel jarhat.
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A hivatali titkot tartalmazo iratokat kiilon meg kell jelolni (pl. ,,BIZALMAS”,
,KORLATOZOTT TERJESZTESU”).
e Ezeket az iratokat zart modon kell tarolni, ¢és csak az arra jogosult személyek
kezelhetik.
e A digitalis iratkezelés soran is biztositani kell a hozzaférés-szabalyozast (pl. jelszavas
védelem, naplozas).

e A titkos informaciok nem masolhaték, nem tovabbithatok engedély nélkiil.

36. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben haszndlhatdé magancélra. A pedagégus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az

udvaron nem hasznalhatja.

37. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az 6voda — elektronikus iigyintézést és dokumentumkezelést alkalmaz.
Kovetkezmények:
e A dokumentumokat elektronikus formaban kell eléallitani, ha az ligyintézés
digitalisan zajlik (pl. KRETA, ePapir, digitalis irattarca).
e A dokumentumokat hitelesiteni kell (pl. elektronikus alirés, bélyegzd, idobélyeg).
o A hitelesitett dokumentumokat elektronikus irattarban kell tarolni, és biztositani
kell azok hozzaférhetéségét, sértetlenségét és visszakereshetoségét.
Az elektronikus dokumentumok tartalmaznak személyes adatokat, igy azokat az Info tv.
alapjan:
o Célhoz kototten, jogszeriien és biztonsagosan kell kezelni.
e A dokumentumokhoz val6 hozzaférést jogosultsagi szintekhez kell kotni (pl. csak az
igazgatd vagy az adatkezeld lathatja).
e A dokumentumok taroldsa soran biztositani kell az adatok védelmét (pl. titkositas,

naplézas, mentés).
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e Az elektronikus tuton eldallitott dokumentumokat iktatni kell, és az irattari terv
szerint kell tarolni.

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

o A digitalisan hitelesitett dokumentumokat (pl. mindsitett elektronikus aldirassal
ellatott iratokat) nem kell kinyomtatni, ha az intézmény rendelkezik elektronikus
archivalasi rendszerrel.

e A dokumentumokat legalabb a megorzési ido végéig biztonsagosan kell tarolni, és

nem modosithatok.

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Kdznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagdogus és gyermekekrdl szo616 lista,

e az alkalmazott pedagogusokra, vonatkozé adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni

kell, ahhoz kizardlag a féigazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

37.1 ELEKTRONIKUS IRATOK LETREHOZASA:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Gton

keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
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Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos

fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
e Kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):
e létrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,

el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum f4jlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsadgba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettél kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei
e A f4l neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,
e a fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.

37.2 ELEKTRONIKUS IRATOK KULDESE, FOGADASA

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben

fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.
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Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elott ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
1s megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az

igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

38. AZIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az iratkezelés szervezeti rendje meghatarozza, hogy Kki, milyen felel6sséggel és
jogosultsaggal vesz részt az intézmény dokumentumainak kezelésében. Ez a rend biztositja,
hogy az iratok utja atlathatd, szabalyos és visszakeresheto legyen — 6sszhangban a vonatkozé
jogszabalyokkal:
Jogszabalyi hattér
Az iratkezelés szervezeti rendjét az alabbi jogszabalyok hatdrozzék meg:
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
e 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
e 2011. évi CXILI. torvény (Info tv.) — adatvédelem és informacidszabadsag

e 2023. évi CIIL torvény (Daptv.) — digitalis allamrol

Az iratkezelés szervezeti szerepldi és feladataik

Szereplo Fébb feladatok

Féigazgato Az iratkezelésért felelés vezetd. Jovahagyja az
iratkezelési szabalyzatot, kijeldli a felelosoket, ellendrzi

a szabalyok betartasat.

Iratkezelési felelos / vodatitkar | Az iratok atvétele, iktatasa, tovabbitasa, irattarozasa.
Feladata a dokumentumok rendszerezése, selejtezése,

archivalasa.

Pedagogusok, munkatarsak A sajat munkajukhoz kapcsolodd dokumentumokat
eloallitjak, atadjak iktatasra, és betartjak az iratkezelési

szabalyokat.
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Fenntarté (pl. onkormanyzat) Ellendrizheti az iratkezelés szabalyossagat, és részt

vehet a kozérdeki adatok kiadasaban.

38.1 A SZERVEZETI REND FOBB ELEMEI
o Iktatasi rend: minden hivatalos iratot iktatni kell, akar papiralapon, akar digitalisan

keletkezik.

o Hozzaférési jogosultsagok: csak az arra jogosult dolgozok férhetnek hozza bizonyos
iratokhoz (pl. gyermekek adatai).

o Irattarozas: az iratokat az irattari terv szerint kell elhelyezni és meg6rizni.

o Selejtezés és levéltari atadas: a megorzési ido lejartaval az iratok selejtezhetok vagy
atadhatok a kozlevéltarnak.

« Digitalis iratkezelés: (pl: KRETA, ePapir,) akkor az elektronikus dokumentumokat is

hitelesen kell kezelni.

Szervezeti rend — szereplok és feladataik

Szereplo Fébb feladatok

- Jovahagyja az iratkezelési szabalyzatot
Foigazgato feliigyeletet ellatd - Kijel6li az iratkezelésért felelds személyeket
vezetd) - Ellendrzi az iratkezelés szabalyossagat

- Jogosult kiadmanyozni, iratokat alairni

- Iratok atvétele, iktatasa, tovabbitasa
Ovodatitkar - Irattarozas, selejtezés, levéltari el6készités

- Elektronikus iratkezel6 rendszer kezelése

- A sajat munkajukhoz kapcsol6d6 dokumentumokat
eldallitjak

Pedagogusok, munkatarsak .

- Atadjak iktatasra

- Betartjak az iratkezelési szabalyokat

- Ellendrizheti az iratkezelés szabalyossagat
Fenntarté (pl. onkormanyzat) )
- Részt vehet a kozérdekii adatok kiaddsaban

Folyamatok és elvek
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o Iktatas: minden hivatalos iratot iktatni kell, akar papiralapon, akar digitalisan
keletkezik.
o Hozzaférés-szabalyozas: csak az arra jogosult dolgozok férhetnek hozzé az iratokhoz.
o Irattarozas: az iratokat az irattari terv szerint kell elhelyezni és megdrizni.
o Selejtezés és levéltari atadas: az iratok megorzési idejének lejarta utan szabalyosan
selejtezhetok vagy atadhatok a levéltarnak.
e Digitalis iratkezelés: ha az 6voda digitalis rendszert hasznal (pl. KRETA, ePapir),
akkor az elektronikus dokumentumokat is hitelesen kell kezelni.
A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e azirat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii mikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

38.2 AZ UGYVITEL ES UGYIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, A FELUGYELETET ELLATO
VEZETO

Az ligyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje az 6vodéban azt hatarozza meg, hogy ki
milyen szerepkorrel, felelosséggel és jogosultsaggal vesz részt az iratok kezelésében. Ez a
rend biztositja a dokumentumok szabalyos, atlathaté és visszakeresheté Utjat — 6sszhangban

a jogszabalyokkal és az intézményi szabalyzattal.

Szereplo Fébb feladatok

Foigazgato - Az iratkezelésért felelds vezetd. Jovahagyja az
iratkezelési szabalyzatot, kijeldli a feleldsoket,

ellendrzi a szabalyok betartasat

Iratkezelési felelos / ovodatitkar Az iratok atvétele, iktatasa, tovabbitasa,

Irattarozasa.
- Feladata a dokumentumok rendszerezése,

selejtezése, archivalasa.
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Pedagogusok, munkatarsak - A sajat munkajukhoz kapcsol6d6 dokumentumokat

eléallitjak, atadjak iktatasra, €s betartjak az

iratkezelési szabalyokat.

Fenntarto (pl. 6nkormanyzat)

Ellendrizheti az iratkezelés szabalyossagat, és részt

vehet a kozérdeki adatok kiadasaban.

Az 6vodai feladatok ellataséval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak

szerint:

A fégazgato

elkésziti és kiadja az 6voda iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézait,

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat €s annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja €s ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

eldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag kéarosodasat eldidézo rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo {ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi koOvetelményeiért felelds ¢és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét.
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38.3 AZIRATKEZELESI FELADATOK MEGOSZTASA

Az intézmény kiilonb6zd dolgozoi meghatarozott felelosségi korok szerint vesznek részt az
iratok kezelésében — a keletkezéstol a selejtezésig. Ez biztositja a szabalyos, atlathato és
hatékony tigyvitelt.

Az iratkezelési feladatok megosztasa — 0vodai szerepkorok szerint

Szereplo Fébb iratkezelési feladatai

Foigazgato - Jovahagyja az iratkezelési szabalyzatot
- Kijeloli az iratkezelésért felelds személyeket
- Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik

- Ellendrzi az iratkezelés szabalyossagat

Iratok atvétele, iktatasa, tovabbitasa

Ovodatitkar / iigyviteli
dolgozo - Irattarozas, selejtezés elokészitése
- Elektronikus iratkezeld rendszer kezelése (pl. KRETA)

- Kapcsolattartas a levéltarral

Pedagogusok - A sajat munkdjukhoz kapcsolodd dokumentumokat (pl.
fejlodési naplo, jelenléti iv) eldallitjak
- Atadjak iktatasra

- Betartjak az iratkezelési szabalyokat

Fenntarto (pl. |- - Ellendrizheti az iratkezelés szabalyossagat
onkormanyzat) - Részt vehet a kdzérdekii adatok kiadasaban

- Egyes iratok (pl. koltségvetés) keletkezése naluk torténik

Ovodatitkar
Feladattipus Konkrét tevékenységek
Iktatas Beérkezd €s kimend hivatalos iratok iktatdsa
Iratkezelés és rendszerezés Dossziék, iigyiratok rendszerezése, nyilvantartasa
Hataridok figyelése Ugyiratkezelési hataridék kovetése, figyelmeztetés
Postazas ¢és atvétel Hivatalos kiildemények tovabbitasa, nyilvantartasa
Adatvédelem Az iratok kezelése a GDPR-el6irasok alapjan
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Iratselejtezés Hataridés dokumentumok torlésének elokészitése

Irattar vezetése Archivalt dokumentumok kezelése, visszakeresése

Kapcsolattartas Fenntartéval,

Az iratkezelés szabdlyozasat a kdvetkezd dokumentumok biztositjak:

Nemzeti koznevelési torvény (2011. évi CXC.)
Iratkezelési szabalyzat, amelyet minden koznevelési intézmény belsd
dokumentumként koteles elkésziteni

GDPR (altalanos adatvédelmi rendelet) és a hazai informaciovédelmi eléirdsok

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az dvoda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az iligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsd €s belsd kézbesitést,

rogziti az igazgatoi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrél van szo,

végzi a kiils6 kiilldemények iktatasat, ennek sordn el6zményt keres, elvégzi az eld- és
utdiratok szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az igazgatod
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda FErkeztetd —
konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,
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az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a killdeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, dtadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

a foigazgato utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar

szamara tOrténd atadasarol.

Az 6vodapedagogusok iigyviteli és iigyiratkezelési feladatai

A pedagogus koteles az d6vodai nevelési tevékenységéhez kapcsoloddo dokumentumokat

naprakészen, pontosan €s a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld mddon vezetni.

Ugyviteli feladatainak korébe tartozik:

A gyermekek fejléddésének nyomon kovetése €s dokumentaldsa (pl. fejlédési naplo,
egyéni fejlesztési terv),

A jelenléti ivek, naplok, csoportnaplok vezetése,

Nevelési évre vonatkozd tervek, projekttervek, heti €s napi tematika készitése,

megOrzése.

Ugyiratkezelési kotelezettségei:

Az altala kezelt iratok, nyilvantartasok adatvédelmi szabalyok szerinti kezelése,

A belsé iratkezelési szabalyzat betartasa,

A bizalmas informaciok (pl. gyermekvédelmi adatlapok, sziil6i nyilatkozatok) jogszer(i
kezelése és védelme,

Sziikség esetén az iratok tovabbitasa az intézményvezetd, gyogypedagogus,

pszichologus vagy gyermekvédelmi felelds felé.
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Azlgyviteli munka sordn figyelembe veszi az intézmény mindségiranyitési és belsd ellendrzési
szempontjait, dokumentalasi gyakorlata megfelel a koznevelési jogszabalyoknak.
Az iratkezelési feladatokat egyiittmikodésben végzi az ovodatitkarral €és az intézményvezetés

altal kijelolt tigyintézokkel, az atlathatosag és nyomon kovethetdség érdekében.

39. BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az 6vodai bélyegzok hasznalatara vonatkozo rendelkezések célja, hogy biztositsak a
hivatalos dokumentumok hitelességét, nyomon kdvethetdségét és visszaélés elleni védelmét.
Ezeket az intézményi iratkezelési szabalyzatban kell rogziteni, jogszabalyi hattérrel
megerdsitve.

Jogszabalyi hattér

35/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet — az iratkezelés altalanos szabalyairdl

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet — a koznevelési intézmények miikodésérol

Bélyegzokkel kapcsolatos fobb rendelkezések

Teriilet Eloiras

- Korbélyegzd az intézmény hivatalos nevével és OM

azonositojaval

Bélyegzok tipusa

- Alairasbélyegz6 (ha van)

- Szakmai bélyegz6 (pl. fejlesztdpedagogus, logopédus)

Csak a fOigazgatd vagy az altala irdsban megbizott személy
Beszerzés

rendelhet bélyegzot.

Minden bélyegzot nyilvantartasba kell venni: sorszam, tipus,
Nyilvantartas

hasznal6 neve, atvétel datuma.

Csak a fOigazgato, illetve az altala irasban kijeldlt dolgozok
Hasznalatra jogosultak .
hasznalhatjak.

Csak hivatalos dokumentumokon (pl. igazolas, nyilatkozat,
Hasznalat célja
szerzddés) alkalmazhato.

\ A bélyegzdt zart helyen kell tarolni, illetéktelen nem férhet
Orzés
hozza.
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Azonnal jelenteni kell az igazgatdnak, jegyzékonyvet Kkell
Elvesztés / rongalodas ] )
felvenni, ¢és sziikség esetén uj bélyegzat kell rendelni.

Hasznalaton kiviili vagy elavult bélyegzot jegyzékonyvvel kell
Megsemmisités
megsemmisiteni.

40. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése a foigazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatdsa €s a sziiloi szervezet jogszabdlyban meghatarozott elvarasok mentén

véleményének figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyaséaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén a féigazgatd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: a féigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziildi

kozosség €s jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette:
Az intézmény igazgatoja a nevelétestiilet

bevonasaval

Datum: 2025.10.21.

igazgato aldirasa

Az ovoda nevelo munkat segito alkalmazottai

az 6voda modositott Szervezeti és Miikodési

Szabalyzataban foglaltakrol tajékoztatast

kaptak.

Datum: 2025.10.21.

A neveld munkat segitd alkalmazottak nevében

alairas

A Sziiléi Szervezet a jogszabalyban eldirt

fejezetek tartalméhoz biztositott jogai alapjan a

modositott Szervezeti és Mukodési

Szabalyzatban-szereplé  helyi  szabalyokat

megismerte, véleményezte és tdmogatja azok

megvalositasat.

Datum: 2025.10.21.

Sziil61 Szervezet nevében alairas

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntartd6 magasabb jogszabalyban biztositott

dontési hataskorében jovahagyta

Datum: 2025. 10.21.

A fenntartd nevében alairas

Ph
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