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A szervezeti és miitkiidési szabalyzat készitésének jogszabdlyi alapja

o 2011 évi CXC tdrvény a nemzeti kznevelésrol (NkL.)

e 2002012, (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikoddésérol és a
kienevelés: mtézmények névhasznalatirdl

« 2202012, (VI 28.) Kormrendelete a nemzeti koznevelésrol sz0lo torvény
végrehajtasirol

e 2011 évi CXCV. térvény az dllamhbztartasro] (Aht.)

» 3682011, (XI1. 31.) Korm.rendelet az dllamhztartasrol sz616 tSrvény végrehajtisdrol
(Amr.)

e 20012 évi L. tdrvény a Munka TOrvénykdnyvérol (Mt.)

o 2012 évill. thrvény a szabalysériésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysériési
nyilvintartasi rendszermol

e 2011. évi CXIL torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és  az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

o 2011 évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

s 62/2011, (XIL. 29.) BM rendelet a katasztrofik ellem védekezés egyes szabalyairol

s 1997 évi XXXI. thrvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatisrol

« BR2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélvhelyzet soran teendd, egves szocialis és
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcesolatos intérkedésckrdl, valamint a szocuilis
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet sordn elrendelt mikidési rendjérol. A Kormany e
rendelet hatdlydt a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szolé 4002020, (1. 11.) Korm.
rendelet szennli veseélyhelyvzet megselinéséip hosszabbitotta meg.

s 556/2020, (XIL. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis
és gvermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrol, valamint a szocialis és
gyermekvédelmi szolgdltatasoknak a veszélyhelvzet ideje alatt elrendelt mikédési

rendjérdl (hatdlyos 2022, VI, 01 -ig)

e 27/2021. (L 29,) Korm. rendelet a veszélvhelyzet Kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérdl (2022, jinius |-t6] hatdlyat veszti.)
s 1993, évi XCIIL térvény A munkavédelemril

e 33572005, (XI1. 29.) Kom.rendelet a kozfeladatot ellitd szervek iratkezelésének
altalinos kivetelményeirdl

e 1995 évi LXVL torvény A kozokiratokrol, a kizlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e  44/2007. OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgin védelem dgazati
feladatairdl



32672013, (VIL30.) Korm.rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazotiak jogillasarol szolé 1992, évi XXXIIL térvény kdeznevelési
intérményekben tdriénd végrehajtasarol,

222/2020. (V. 22) Kormm. rendelet a veszélyhelyzel somin az cgyes
pedagopusmindsitési eljarasok lefolytatasardl és az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellenfirzésekril. A Korminy e rendelet hatilyat a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szolo
40/2020. (I11. 11.) Korm. rendelet szerinti veszélyhelyzet megszinéséig hosszabbitotia
meg.

26/1997, (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellitdsrol.

2007, évi CLIL, Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.

132/2000. (V1. 14.) Korm.rendelet a kizépilletek fellobogbzasinak egves kérdéseirdl
1992, évi XXXIIL térvény a kizalkalmazotiak jogallisdrol

370/2011, (XIL31.) Korm.rendelet a kiltségverési szervek belsd kontrollrendszerérol
&5 belsh ellenbrzésént] (Ber.)

149/1997, (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gvermekvedelmi
és gyamilgyl eljarisnil

152013, (IL26.)) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mitk&désérol

48/2012. (XIL12.) EMMI rendelet a pedagogini-szakmai szolgaltatdsokrol, a

pedagdgiai-szakmai srolgaltatdsokat ellaté intéeményekrdl ég a pedagdgiai-szakmai
szolgilatdsokban vald kzremikddés feltételeindl

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatirol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI 24.) NM rendelet

277/1997, (XI1. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovibbképzesrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, wvalamint a tovabbképzésben résztvevok  juttatisaird] és
kedverményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrdl szold 362/201 1. (XI1. 30.) Korm.rendelet

A 2011, évi CCIX. wrvény a csaladok védelmérol

1998, évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolo 201 1. évi CLXXXIX. torvény

46/2001, (X11. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tantdzkodas alapvetd szabalvairol
sz0ld eldirdsaira

2018, évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvintartisrdl (Onytv.)

1996, évi XX. torvény a sremélyazonosito jel helyébe lépd azonositasi modokrol és az
azonositd kodok haszndlatird|

1992, évi LXVIL torvény a polgarok személyl adatanak és lakcimének
nyilvantartasarol



15/1998. {IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijtd gvermekjoléti,
gvermekvedelmi  imézménvek, valamint személyvek szakmai feladatairol és
milktidésiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27)) a
természetes személycknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl és az ilven adatok szabad dramlisardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovibbiakban: GDPR)

152019, (XIL 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és dllamhaztartas
szakdgazatok osztilyozisi rendjéral

Egves kilznevelest érinth thrvények modositasardl szolo 2021, évi LIL trvény

A pedofil binelkiivetdkkel szembeni szigoribb fellépésrtl, valamint a gvermekek
védelme érdekében egyes tirvények modositasdral szolo 2021, LXX1X. térvény

Az egészsépiigyrdl szald 1997, évi CLIV. tdrvény (Eatv.)

Az Oktatasi Hivatalrd] szdlo 1212013, (IV. 26.) Korm. rendelet

Az intézmény hatilyos alapitd okirata

Nevelotestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitdsok

Fenntartéi rendeletek: 146/2022, (V1.23,) XLOK. hatarozat 1. sz. és 2. sz. Filggelékei

Fenntaridi hosszt tavi elkdtelezddés: XV- 70/39 (2022) iktatdszdmon nyilvantariott
az anafilaxias sokk intézményi megeldzése érdekében

372004 (IV, 30.) A kozétkertetésre vonatkozd taplilkozas-egészségiigyi eldirdsokrol
sz0l6 EMMI rendelet alappin

Az ovoda mikidési és szakmai tevékenységét meghatirozd atmutatisok (Oktatdsi
Hivatal):

s A sajitos nevelési igényi gyermekek nevelésének irdnyelve

Jiwww.oktatas.hw'pub  bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos n
cn ckek ovodar nev 1

A nemzetiség ovodai nevelésének &5 a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsinak
iranyelve
https://www oktatas hu'kozneveles'kerettantervek/2020 _natiranyelvek nemzetisegi o
kiatashoz
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szabalyzata

3, szami melléklet: Diabéteszes gyermekek ovodaban toriénd specialis ellddsara

4, spami melléklet: Az anafilaxids sokk dvodai kerelésének cljarasrendje

5. szami melléklet: Szabilyzat- €s keretrendszerek. lehetoségek az ovodin Kivilli ovodai
nevelés idején

Fiiggelékek:

1. fiiggelék: Szervezeti dbra telephellyel rendelkezd intézmény esetén

2. fiiggebék: Altalinos munkakéri leirasok

3. fiiggelék: 30 napon tali helyettesitést villalo nyilatkozat (pedagdgus)

4, fiiggelék: Kérelem az |-es tipusa diabétesszel rendelkezd gyermek ellatdsara

5. fiigpelék: Megbizis és nvilatkozat a disbéteszes gyermekek feladatellatisira

6, fiiggelék: Nyilatkozat orvos dlial diagnosztizalt allergids betegségril, tovibba anafilaxids
sokk esetén az EpiPen Jr beadidsanak engedelyezéséhes

7. figgelék: Nyilatkozat litens, orvos altal nem diagnosztizalt, de az dvodiban silyos
allergids timeteket mutatd anafilaxias sokk esetére az EpiPen Jr beadasinok engedélyezéséhez



8. fiiggelék: Tajckortato a csoportszobin kivilli, digitilis munkarendben vald részvétel soran
megvalosulo adatkezeléshez
9. szamii filggelék: Bevitt dictas ételekkel kapesolatos szabalyok
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1, A szervezeti és mikddési szabalyzat meghatdrozasa, célja,
feladata

.1 A szervezeti és mikddési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésénck belsd rendjét, az ovoda kilsd és belsd kapesolataira
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melveket jogszabaly nem utal mas szabdlyozod norma
hataskérbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok Gsszehangolt
milkidését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézménw
alapdokumentumokkal, szabialyvozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
Jogot, nem is sziikitheti az1, kivéve, ha maga a jogszabily erre felhatalmazast ad.

Ar SIMSZ szabdlyozasi kirét és az intézmény mikGdését meghatirozd jogszabialvok
felsorolasat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

1.2 Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyorzott magatartisok minél
hatékonyabban érvényesiilienek az intézményben, hogy megdllapitsa a Kelenvilgyi-Ormezei
Ovoda milkiidésének szabalvait, a jogszabalvok altal biztositott keretek kozitt, illetbleg
azokban a kerdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalvok.

A koznevelésril szdlo 20011, évi CXC. t6rvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foplaltak:

ervényre juttatasa,

*  azintézmeny jogszeri mukddésének biztositasa, a zavartalan mikGdés garantalisa,
* a gyermeki jogok érvényesiilése,
* a szilok, o gvermekek és pedapogusok kozitti kapesolal erdsilése, az intézményi
miikédés demokratikus rendjének garantalasa.
Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirasai a pedagogiai programunkban megfopalmazot célok
elérését, illetve a nevelomunkank eredménves megvalosulisit segitd Ovodai szervezet,
valamint mikodési rend kialakitdsal szolgilja.
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1.3 Az intézmény jogszeri miikddesét szabalyozo
alapdokumentumok kire

*  Pedagogiai program
*  Szervezeti és mikidési szabalyzat
*  Hézirend

1.4 Az SZMSZ hatilya

A szervezeti és milkodési szabdlyzal betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gvermekére és alkalmarottigra nézve kitelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéscket azok 15 kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriletére,
haszniljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személy1 hatdly).

A SZMSZ elbirdsai érvenyesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodds, valamint az
intézmény dltal kilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmeny képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hatily).

A szervezeti és mikddési szabalyzat a nevelbiestillet hatdrozatiban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban lép hatdlyba, és hatarozatlan idore sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tbblet kitelezenséget telepitenek, fenntartd egyetériésével vilnak
hatilyossa (ezeket jelen szabdlyzat zaré rendelkezésck cimii fejezete tanalmazza).

Az SZMSZ 2022, szeptember 1-én lép hatilyba és hatarozatlan iddre, visszavonasig szol.
Ezzel egy idoben hatalvat veszti o 14/2022, szdmon jovihagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabilyvaliozisnak megflelelben. Mdodositisa az  intézménvvezetd
hataskire, kezdeményezheti a neveldtestillet és a KT elniik.
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2. Az alapitéo okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a
szerv koltségvetési szervként vald mikddésébol fakado-
szabalyozasok

2.1 Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, ipy jogdllasit, fenntartdjdl. mikéidiedjér, ellitandd alap- és
kiegeszitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, ar egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapesolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkiret és a feladatellatast
seolgald vagyom eszkiedk feleth rendelkezés jogosultsigokat a szakmai alapdokumentum
{alapitd okirat) és mas fenntartoi, tovibbd milkédieidi dokumentumok hatarozzik meg.

2.1.1 A kiltségvetési szerv neve: Kelenvdlgy-Ormezei Ovoda
A kiltségvetési szerv idegen nyelvi megnevezése:

Német nvelven: Kindergarten in Kelenvilgy
OM azonositaja: 034468
Alapité okirat: XV-53-57/2021

A kiltségvetési szerv torzskinyvi aronosito seama: 832694 (fenntarto: 7T35748)

2.1.2. A kdltségvetési szerv Kelenvilgy-Ormezei Ovoda székhelye:
Neszmélyi Uti Ovoda

1112 Neszmélyi ut 22-24.

Telephelvyei:
Telephely megnevezése A telephely cime
1, | Neszmélyi Uti Ovoda B épiilet 1112 Budapest Neszmélyi 0t 36,
2. | Kelenviilgyi Ovoda 1116 Budapest, Kecskeméti Jozsef utca 11-15,
3. | Ujbudai Napsugar Ovoda 1112 Budapest Menvecske utca 2,

2.1.3, A koltségvetési szerv alapitdsinak datuma: 2015.08.01.
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2.1.4. A koltségvetés: szerv alapitiasdra, dtalakitdsara, megszintetésére
Jogosult szerv;

megnevezése: Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkorményzata
székhelye:1113 Budapest Bocskai ut 39-41.

2.1.5. A kiéliségvetési szerv jogeldd koltségverési szervének

megnevesése szckhelye

1 | Neszmélyi Uti Ovoda 1112 Budapest Neszmélyi 4t 22-24

2 | Neszmélyi iti Gvoda B épiilet | 1112 Budapest Neszmélyi it 36.

3 | Kelenvilgyi Ovoda 1116 Budapest, Kecskeméti Jozsef utea 11-15.

4 | Ujbudai Napsugir Ovoda 1112 Budapest Menyecske utca 2.

2.1.6. A kbltségvetési szerv irdnvito szervének/feligyeleti szervének
megnevezése: Budapest Foviros XI. kertilet Ujbuda Onkormanyzata.

székhelye: 1113 Budapest Bocskai it 39-41.

2.1.7. A kbélségvetési szerv kizfeladata:
Giyermekek nevelése haromeéves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig.

Magyarorszdg helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. thrvény 13. § (1)
bekezdés 6. pontja szerint dvodai feladatellitis.

2.1.8. A koltségvetési szerv o tevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati
besorolasa

Szakagazat szima szakagazal megnevezese

1. | 851020 dvodai nevelés
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2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az ovoda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmeény, amely
a gyermeket fokozatosan, de killindsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételédl szamiton @l
éven belil betdlt, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi kirzetében talilhatd, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnydban tartozkodast hellyel rendelkezo haroméves ¢és annal
idisebb gvermek dovodai felvételi kérelme teljesithetd.

2,110, A kbliségvetési funkcio

szerinti megjeldlése

szerv alaptevékenységének kormanvzati

Seakagazat rend szama | Szakagarat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati . :
Komin i}
fonkoifetm o yzati funkcid megnevezése
Ovodai nevelés, ellatds
A gyermek hiroméves koritol a tankbielezettsép kezdetéig tartd,
091110 Ovodai nevelés, | teljes dvodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
ellitis szakmai napkiizbeni ellitdsaval Gsszetiiggd feladatokat i1s magaban
felndatai foglala dvodai nevelési tevékenységpel Gsszefliggd feladatok
ellitisa,
Feladatmutato: ovodal nevelésben részt vevd gyermekek
létszdma targyéy oktdber 1-jén (16)
Szakiagazat rend szdima | Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati . : )
PR Kormanyzat funkcid megnevezése
Jogszabily:
e 2011, évi CXC tdrveny a nemzeti kisznevelésrdl
e 3632012, (X1 17) Komrendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjdrol
o 20V20012. (VOL 31.) EMMI rendelet 8 nevelési-okiatasi
intezmenyek miilkddéserdl es a  kdznevelési  intézmeények
névhasznalatirdl
o A 22920012 (VIIL 28 Kormurendelete a nemzeti kivenewvelésrdl
szolo tdhrvény végrehajisind]
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Pedapgdgiai Program

91120 Sajatos nevelesi igénva
gvermekek dvodai nevelésének,
ellitisanak szakmai feladaiui

Székhely:
1112 Bp., Neszmélyi at 22-
24.

Telephely:
1112 Bp., Neszmélyi it 36,

Sajatos nevelést ipenyn pyermekek ovodal nevelése

Jogszabaly:

A 2010 évi OXO thrvény o nemizeti kiznevelésedl 4. § 25 pontjanak
értelmezése alopjan sajdtos nevelési igemyil gyvermek az a kOldnloges
bamasmodol igenyvlé gvermek, aki a senkértdi bizotisag seakéndi véleménye
alopfin - mozgasszervi,  érzékszerwt  (latkss,  hallis), értelm wagy
besrddfogvatékos, tibb  fopvartkossig epylnes  eléforduliss  csetén
halmozoten fogyatékos, autizmus spektrum zavarmal vagy egyéb psrichés
lejlodési zavarral (silyos tanulis, fgvelem- vagy magatarfsseabdlvoedsi
zwvarral) kikzd

Jogseabily: Az dvods mikddési és szakmni fevékenységét meghatdroed
utmutatasok (Oktatdsi Hivatall: A sadios nevelésl igénvi gyvermekek
nevelésének irinyelve {lzd: jopszabdlyok felsorolisa 4. o,

Killénleges banasmadot igényl, envhe értelmi fogvatékos
sajdios nevelési igényil gyermekek integralt Ovodai nevelése a
szakértdi bizottsag véleménye alapjan. Kilinleges baniasmaodot
igenyld kozépsilyos értelmi fogvatékos (DOWN- szindromis)
sajdtos nevelési igényvil gvermekek integralt nevelése.

Killdnleges banasmddot igénvid, autizmus spektrum zavarral
kilzdd sajitos nevelési igénvil gvermekek integralt dvodai
nevelése a szakértdi bizottsag véleménye alapjan.

Olyan kiilénleges banasmodot igényld gvermek, de nem sajitos
nevelési  igényil) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézsépgel kilzdd gvermekek integraht ovodai nevelése, akik
az életkorukhoz viszonyitottan jelentbsen alulteljesitenek
tirsas kapesolati problemadkkal, tanuldsi,
magatartasszabdlyozasi hanyossagokkal kiizdenek, kizosségbe
valo beilleszkedésiik, tovabba személviséglejlodésik nehezitett
vagy sajatos tendencidt mutat.

Kiilinleges bindsmodot igénylo, a gvermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo torveny szerint hatranyos és
halmozottan hatrinyos helyvzetd gyermekek dvodai nevelése,
Sajatos nevelési 1gényl gvermekek integralt dvodail nevelése a
szakértoi bizotisag véleményve alapjan. A wibbi gvermekkel
egyiitt nevelhetd autista, enyhe értelmi fogyatékos, kbzépsulvos
értelmi  fogyatékos (DOWN- s#indromas), a megismerd
funkciok vagy a viselkedés fejlodéseének tands és silvos, vagy
silyos rendellenességével kikedd gyermekek nevelése

Mozgasszervi prevencios torna.
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91120 Sajitos nevekési igényil
gyermekek dvodal nevelésének,
clldtisanak seakmai feladaia

Telephely: Ujbudai
Napsugar dvoda (1112
Menyecske utea 2.)

Sajitos nevelési iginvi gyvermekek dvodai nevelése
Jogseabaly:

A 2011, évi CXC ibrvény o nemzeti kienevelésrol 4. § 25, ponijinak
értelmestse alopjin sajatos neveldsi igényl gyvermek ar a kilbnleges
hinfsmodot igényld gyermek, nka o srakérbi bizotsip srkdrdl véleménye
alapjin  mozghsszervi, orzékszervi  (latisi,  halldsi), énelmi  vegy
beszédfogyvanékos, hb  fogyoiékossdg  egvities  elffordulisa  esetén
halmozotion fogyatékos, autizmus spekinim mavimal vagy egvéb parichés
fejbodést zavarral (sdlyos tanulds;, fgvelem- vagy mapatardsszabalvoensi
ravarral ) kilzd

Jopszabaly: Az dvoda mitkBdési és sznkmai tevékenységét meghatirozd
itmutatisok (Oktatdsi Hivatal): A sojdtos nevelési ipénvil pyermekek
nevebésének mnyvelve (1sd: jopszabdlvok felsorolisa 4. o.

Kiillnleges banasmodot igényld. egyvéb pszichés zavarral kiizdd

sajatos nevelési igényvi gvermekek integrali dvodai nevelése a
szakértol bizottsag véleménye alapjan.

Olyan killdnleges bandsmaddot igénylo gyvermek. de nem sajatos
nevelési  igényil) a  beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi
nehézségpel kilzdd pyermekek imtegrilt dvodai nevelése a
szakertdi  bizotisag szakérioi véleményve alapjan, akik az
életkorukhoz viszonvitottan jelentdsen alulteljesitenek, tirsas
kapcsolati  problémakkal, tanulasi, magatartisszabalyozasi
hidgnyossagokkal kiizdenek, kdzdsségbe valo beilleszkedésiik,
tovabbd  személyisépfejlodésik  nehezitent  vagy  sajdtos
tendenciat mutat.

Kiilonleges banasmadot igénvlo, a gvermekek védelmeéral és a
gvamiigyi igazgatasrél szolo torvény szennt hdtrdnyos és
halmozottan hatrdnyos helyzeth gvermekek dvodai nevelése,

Etelallergids gyermekek integralt nevelése
Mozgasszervi prevencios torna

91120 Sajitos nevelési igényi
gvermekek Gvodal pevelésének,
ellatisinak szakmai feladatai

Sajutos nevelési igényil pyermekek dvodai nevelése
Jogszabily:

A 2011 évi CXC trvény a nemzetl kdznevelésrBl 4, § 25, pontjanak
érielmezése  alapjan sajatos nevelési igényid gyermek ax a Kilbnlepes
bindsmodol igénvld pvermek. aki o szakénd bizotisiz szakéndi véleménye
slapiin  mozgassservi,  orzéksrervi  (latas,  hallasi), énelmi vagy
beszédfogynidkos, bbb fogyaickossag cgylittes eldfordulisa  esetén
halmosottan fopyatekos, autizmus speltrum zavomal vagy epyvéb parichés
fejbodést zavarral (sdlyos tanulasi, figyelem- vagy muagataridsseabidlvozdsi
zavarral) kikzd

Jopszabily; Az dvoda mikidési ¢ spakmal tevékenysége! meghntirozi
ntmuiatdsok (Oktatdsi Hivatal): A sejdtos nevelési igénvill gvermekiek

]




Telephely: Kelenvilgyi
dvoda (1116 Bp.
Keeskeméti Jozsef u. 11-
15.)

neveléstnek irdnyelve (Isd: jogszabilvok felsorobisa 4. o0.)

Killonleges bandsmddot igényld, egyéb pszichés zavarral kilzdo
sajatos nevelési igényill gyermekek integralt dvodai nevelése a
szakértdi bizotsdg véleménye alapjan.

Olvan kiillinleges bandsmdédot igénylo gyvermek, de nem sajatos
nevelési  igényl) a  beillesekedési, tanuldsi, magatartasi
nehézsépgel kizdbé gyermekek integralt dvodai nevelése a
szakértdi bivottsdg szakértéi véleménve alapjan. akik az
¢letkorukhoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesitenek, tirsas
kapcsolati  problémakkal, tanuldsi, magatartasszabalyozisi
hidnvossagokkal kiizdenek, kizbsségbe valo beilleszkedesiik,
toviabbd  személyiségfejlédésik nehezitett wvagy sajatos
tendencial mutat.

Killénleges banasmodot igényld, a gvermekek védelmerdl és a
gvamiigyi igazgatdsrol sz0l6 thrvény szerint hdtrdnyos és
halmozotian hitrinvos helyzetl gvermekek ovodai nevelese.
Sajdtos nevelési igényl gyermekek integralt dvodai nevelése a
szakéntdi bizottsig véleménye alapjan. A megismerd funkeiok
vagy a viselkedés fejlodésének silyos rendellenességével kilzdo
gvermekek nevelése

Mozgasszerv prevencios torna

Srakdgazat rend szhdma Srukignent mepneveedse
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcioszam | Kormanyzati funkcio megnevezése

001130 Nemzetiségi ovodai
nevelés,  ellitds  szakmai
feladatai

Telephely: Kelenvilgyi
Ovoda 1116 Buda pest,
Keeskeméti Joesel uten 11-
15,

Ujbudai Napsugir Ovoda
1112 Budapest, Menyecske
utea 2.

Jogszabily: Az dvoda mikodési s sEnkmai
meghatirozd dtmutatisok (Oktstdsi Hivaeal):

A nemzetiség dvoda a tevékenységi formakat uz Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerint alakitia ki, o wrinlmakhoz felhaseniljo o nemeetisdgi
nyelvi, irodalmi, renel, szellentd és thrgyi Kultdra értékeit. Az dvodai
mevelés magiba foplalis o nemezetiségi hagvoményok, szokasok tovibb
drdkitését, volumint & nemzetség identitis megalaporasat és fejlesriését.
Mindkét nyelv, a nemzetiség nyelve & a magyar nyely [ejlesaiesdt
weolpalin. A két nyelv hassndilatdnak ardnvit @ pedagogial program
hatirozm meg agy, hogy annak az dvodai nevelési év elsd hdnapiban e
erimenn  gyvermekek nyelvismerste vonntkosisaban  vépgzett  felmérds
adatnima kell éptlnie

tevékenységét




Német nemzetiségl kétnyelvi ovodai nevelés csoportban, Az
dvoda német nemzetiség kétnvelvi, részt vesz a német
nemzetisegick neveléseben, Célja az ovoda keretek kdazdii
biztositant a nemet nemzetisegiek nevelesét, oktatasat.

Kormanyzati funkecidszam | Kormanyzati funkeid megnevezése
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. | 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladata
3. | 081130 Nemzetiségi Ovodai nevelés, ellitis szakmai feladatai
4. 1091140 Ovodai nevelés, ellaids mikodtetési feladatai
5. | 096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben
6. | 096025 Munkahelyi étkeztetes kdnevelési intézményben

2.1.11. A ktliségverési szerv mikddés: kire:
Budapest Fiviros X1. Keriilet Ujbuda Onkorminyzata dltal kijelilt kiirzet.

2.1.12. A kiltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatdra:
A kiltségvetdsi szerv villlalkozasi és kiegésziid tevékenységet nem folyviat,

2.1.13. A kiiltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Az imézmény verzetdje palyazal Gtjan kerlil megbizasra hatdrozott 1dore, hatarozatlan ideji
kizalkalmazoti jogviszony keretében, A megbizast Budapest Févaros X1. keriilet Ujbuda
Onkormanyzata Képviseli-testilete adja 5 évre. A vezetd feletti egvéb munkaltatéi jogokal a
Polgarmester gyakorolja. Az dvodavezetd magasabb vezetd beosztasi kdzalkalmazott.



2.1.14. A kdéltségvetési szervnél alkalmazisban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony | Jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1. K dxalkalmazott 1993 :uh:n XXXIIL torvény a kozalkalmazottak

" Jogillasard]

ey tovibba: Nk, é a 326/2013, (VIIL30.) Korm.rendelet
2. | Munkaviszony 2012 évi | trvény a munka térvénykonyvérol

2.1.15. A kéliségvetési szerv szervezeti felépitése és mikadése:
Lsd: 1, sz. melléklet szerinti vazrajza alupjan

2.1.16, A kioltségvetési szerv fenntartdjianak
2.1.16.1. megnevezése: Budapest Féviros X1. kertilet Ujbuda Onkormanyzata

2.1.16.2, székhelye: 1113 Budapest Bocskai ot 39-41,

2.1.17. A kéliségvetés: szerv
2.1.17.1. tipusa: kiznevelési intézmény, dvoda Nkt 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint
2.1.17.2. alapfeladatinak jopszabdly szerinti megnevezése: dvodai nevelés, nemzetiséghez tartozik

dvodai nevelése, a tibbi gvermekkel, egyiitt nevelhetd, oktathatd sajitos nevelési igényil
gyermekek dvoda nevelése,

Nki. 21. § (3) bek. e pontja szennt

2.1.17.3. gazdilkodasaval osszefiiged jogositvanvok: A kiliségvetési szerv jogallasa: jog
személy, az alapitd okirat rendelkezése szennt Gndlléan mikddd kohségvetési szery,
Meghatarozott pénziigyi-gazdasigi feladatait a Budapest Foviros Ujbuda Onkormanyzata
GAMESZ, mint Sndlléan mikidd és gazdilkodo kdliségvetési szerv litja el.

Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

2.1.18. A kdlisegvetési szerv telephely intézmeényve(i)
Nkt 21, § (3) bek. d pontja szerint

Telephelyintézmény megnevezése | Telephelyintézmény cime
_1. Neszmély ati dvoda 1112 Budapest Nesameélyi Gt 36,
2. | Kelenvillgyi Ovoda 1116 Budapest, Kecskeméti Jozsef uica 11-135,
3. | Ujbudai Napsugir Ovoda 1112 Budapest Menyecske utea 2.




2.1.1%, A feladatellatisi helyvenként felvehetd maximalis gvermeklétszam

a kiznevelési intézmeny Nkt. 21, § (3) bek. f pontja szerint

2.1.19.1. Székhelyen: 100 fo

2.1.19.2. Telephelyintézményében:

Telephelyintézmeny megnevezeése Maximalis gyermeklétszam
1. | Neszmélyi it 36. 50
2. | Kelenvdlgyi Ovoda 125
3. | Ujbudai Napsugar Ovoda 150

Osszes maximilis 1étszdm 415

2.1.20, A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. | pontja szerint

néy

ingatlan
cime

ingatlan
helyragz
SZAMA

ingatlan
hasinos
alapteriilete
(m2)

vagyon feletti
rendelkezés joga vagy
a vagyon haszndlati
Joga

ingatlan
funkeidja,
celja

Neszmélyi
Uti Ovoda

Neszmélyi

ut 22-24,

809/3

3052

Az ingatlan az
dmkormanyzati
POTZRVAZYON TESAE,
korlatozottan
forgalomképes, igy az
intézmeény nem jogosull
elidegenitent, illetdleg
biztositekul
felhaszndln, Az
inféEmeny a
rendelkezésére allo
vagyontirgyvakat a
neveld és oktatd
feladatainak ellitdsihor
sanbadon
felhaszndlhatja. A
vagyon egyéh el
hasenositasa Budapest
Févaros X1, keriilet
Ujbuda Onkorminyzata
vagyonrendelete alapjan
tériénik. Az intézmény
az alapito (fenntartd)

ovodai
nevelés
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2.2, A koltsegvetés tervezesevel eés vegrehajtasaval kapcesolatos
killonleges eldirdasok

A kiltségvetés szerv az iranyitd szerv dltal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételer
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési kiltsépeket az évente Gsszedllitott, ax irdnyitd szerv dltal jovahagvont
elemi kiltségvetésben kell meghatirozni,

A koliségvetés tervezésével, wvégrehajtisival és beszamolisival kapesolatos feladatok
végrehajtdsit a8 GAMESZ, valamint az ovoda kéziinn meglévd mindenkor hatdlyos
231/2015.(X1.19.) XI. OK hatirozat szimi MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
alapjan kell elvégesni. Az intdzményvezeld jogositvanyait, amely alapjdn az intézmény
képviselojekémt  eljarhat  az  Egylumdkddési  Megallapodds  hatirozza  meg
{kotelezetiségvillalis, ellenjegyzeés beszerzése, teljesités igazolasa, érvényvesités, utalvanyozas
sth..).

2.2.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gvakorlasanak rendje

Az tézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol Sndlloan
mikadd kohségvetést szerv. A feladatellatds érdekében mep kell szervezni. illetve
folyamatosan biziositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A kiltségvetés tervezés
idGszakaban meg kell hatdrozni:

o a2 eszkoz (vagyontirgyak, beszerzési, felajitasi) szikségletet,

s mikddéshez szilkséges dologi kiadisokan,

» feladatellatas kapesan felmeriild személyi kinddsokat, és a személyi juttatasok utani
jarulék kiadasokat,

e a feladatellatdssal kapesolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény vezetbjének dintése, és a munkavillalék munkakdri leirdsaban
meghatarozottak alapjan: az dvodatitkar érvénvesitésre, szakmai teljesitésigazolasira, a
hazipénztir kezelésére jogosult.

Elviras a jogosult munkdijival szemben:

e ar ovoda wvezetgpe ¢s  helyetiese kitelezettségvillalds: joggal rendelkeznek.
ellenjegyzesre az ovodatitkar jogosult. Ellenjegyzési jogaval elve alairasaval igazolja,
hogy a kiemelt elbirinyzatok feletti rendelkezés pardasigr szempontbol jogszerd,
valamint a teljesitéséhez szilkséges anvag fedezel rendelkezésre all. A feladatelldtas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazddlkoddsra,
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2.2.2. A kiotelezettségvallalasok célszeriségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatdssal kapesolatban a tirgyévi kiltségvetési évben csak olyan kitelezettséget
lchet vallalni, mely megfelel a joévahagyott kiliségvetésnek. A kitelezetisegvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebonton elbirdnyzat-felhasznalisi dtemtervbe. A
kitelezettségvillalas elon a kitelezettségvallalonak meg kell gydeddnie arrdl, hogy

e adotl jogcimen van-g tervezve az eldiranyzat,
o gz adott eldirdnyvzat az eddig és a még varhatd teljesivést figyelembe véve
lehetOsépet ad-e a szdban forgd kitelezettségviallalasr,
s a kitelezettsépvillalas dokumentumdban a pénziigyi teljesités idopontjai és Gsszegei
Osszeepyeztethetbek-¢ az eldiranyzal —felhasznalasi itemtervvel.,

A kitelezettségvillalis  dokumentumdt nyilvintartasba  kell wvenni. Az irasbeli
kitelezetiségvillalasok csak az ellenjegyzd aldirasdval érvénvesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzddésck, megallapodasok.

2.2.3. Az éves kbltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazésival ¢s az GAMESZ -el valé egylitimikiadés szerint az
intézmény éves kbltségvetésében meghatdrozza:

személvi juttatasokat
munkaadot terhel jarulékokat
dologi jellegn kiaddsokat
az Onkormanyzat altal folyositott ellatasokat
az cllatottak juttatasait
felhalmozasi kiadasokat
milkiidési bevételeket
dltalanos forgalo ado bevételt
tamogatas éves dsszegét
o 4z intézmény lészamkeretét.
A fenti elbiranyzatok kialakitisdhoz az Onkorményzat dltal meghatarozott szempontok
szerint, 0z ovoda adatot szolgiltat a Fenntarto és a GAMESZ réseére.

" & & & & & ® @ @

2.2.4. Az imézmény egyeb gazdalkodasi feladatai
{az intézmeény vezetdjének iranyitasaval az az dvodatitkar:

o figyelemmel kisér az ellatortak juttatasait, szitkség szerint intézkedéseket foganatosit,
o 0z Onkormdnyzat dltal folyésitott ellitisok — éthezési dij és kedvezmények -
megallapitasal és a szilkséges iratok meglétét ellenorz,
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2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitisa

A feltjitdsi munkalatok az Onkormanyzat hosszi tava dtemierve és a vezetbi pdlyazatban
tervezett feladatok alapjin keriilnek végrehajtasra.

Az Ovodavezeid Ot éves pdlydzatn és az dvoda éves munkaterve hangsilyosan kezeli az
mtezmeny telujitisi karbantartisi tevékenységenek igényét.

2.2.7. A kéltségvetés végrehajtisira szolgild szdmlaszdammal kapesolatos
adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszama: 1 1784009-15832692
a szamlavezeth pénzintézet neve: OTP Bank
Szamlavezetd pénzintézel cime: Budapest, Biathory u. 9.
a kiltségvetési szerv adoszama: 15832692-2-43

A szerv altalinos forgalmi adéd  alanyisdga: altalanos szabdlyok szeninti, ax Gnalld
kdltségvetdsi szerv afa alany. Az ezzel kapesolatos bevallasok, elszémolisok az onilld
kdltségvetés: szerv hatiskirébe tartoznak.

" & & @B

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wlfoxszii * bdlyegrfiz Az ovoda neve, cime Kirbdiyega: Kécdpen cimer, kirhen a2 dvedn meve,
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Aldirdsi jopkér

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetonek van.
Akaddlyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igénylé Ogyiratokat a flggetleniten vezetd -
helyettes irja ala,

A vezetd dvollétében helyettesitési mindgségben minden figyben, amikor vezetdi feladaokat
lat el, kivételt képeznek ez aldl azok az lgyek, amelyek a vezetd kizdrdlagos hataskérébe
tartoznak. Abban az esetben, ha hatdrozott idére vezetdi meghizassal rendelkezik, azokban
az Ugyekben, amire megbizisa szol.
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2.2.3,

figvelemmel kiséri a felhalmozdsi kiadasokat, seikség szerint eldirinyzat modositist
kezdemenyez,

engedélyezi, nvilvintartja a munkabér elolegek kifizetését és annak megterilésée,

a személyi juntatasok kifizetéséhez sziikséges adaiszolgaltatisokat hatiridore elvégzi,
meghatirozott eldirinyzatokra a rendeletckben szabalyozott modon  ellenjegyzett
kitelezettségvallaldsokat tesz,

a kitelezettsépvallalasok teljesitését ellentrzi, a szdmlakat ellenjegyzi

analitikus szimlamdsolatokkal, elszimolisokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet a
katin felhasznalasi normativ eldiranyzatok felhasznaldsirdl

nyilvintartja és szdmlamasolatokkal alitimasztja az atveti pénzeszkozdk, palyazati
titon elnyert pénzek elszamolasit

a GAMESZ -el kozisen elkészii a sajat hatdskérl ¢s kiemelt cimek kédzdtn
elbiranyzat modositasi tervezeteket

felelts a kiemelt cimek elGiranyzatainak betariasaert

a 100,000 Ft feletti vdsarldsndl drajdnlatot kell kémie és el kell fogadtatnia a
GAMESY gardasagi vezetbjével.

a pilydzatokhoz szilkséges igazoldsokat beszerzi, a rd vonatkozd nyilatkozatokat
megtesz

az dtvett pénzeszkoziket és palyazaton elnyert Gsszegeket elkillonitetten kezeh

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapesolodd eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozds és selejtezés lebonyolitasaban.

Az oOvodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakérében ellatott feladatokat az dvodavezett kizvetlen iranyitdsaval végzi.

Az iktatés a székhely intézményben tirténik, minden egyéh feladatellitis a
telephelyeken tirténik.

A munkakorében ellatott feladatokat az dvodavezetd kizvetlen irdnyitasaval végzi.

-

a szakmai feladatellatdst szolgald eszkdzok. anyagok, kinyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat sth, beszerzéseit intéan

felelasséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzi, és azzal hatiridbre elszimol, a
vezetd kitelezettségvallaliasa utan a GAMESZ fele

részi vesz az eszkozik selejtezési és leltarozas: folyamatdban

a személyi haszndlatba kiadott leltiri targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti
mindenkori érvényes elbirasok alapjan, és az dvodavezetd fele tovibbitja a
kedvermény felhasznalisi adatokat minden hénapban a megadott hataridre

vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyvedi nyilvantariasat



Az ovodatitkar, a munkakori leirdsaban szerepld lgvekben, a vezetdk tavolléte esetén, a
megbizott személy: atvesz szallito levelet, munkavégzest igazolo munkalapot.

Az intéeményi bélvegzok hasrndlatira a kévetkezd beosziasban dolgozok jogosultak: az
dvoda vezetdje, a flggetlenitett dvodavezetd-helvettes és az dvodavezetd-helyettesfek), a
vezetd tdvollétében helyettesitési mindségben minden dgyben, és az dgyviteli dolgozd a
munkakdn leirasaban szereplo gvekben. A telephely bélyvegeoi kitelezetiségvallalisra és
cllenjegyzésre nem haszndlhatok, intézménybdl tovibbitott iratok, dokumentumok,
valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasendlhaték. Zarva
tartasuk kdtelezdd! A kezelésiikre vonatkozo elbirdsokat az adat- vagy/iratkezelési szabdlyzat
tartalmazza.



3. A koltségvetési szerv szervezeli felépitése, strukturaja,
miikddése

3.1 Az intézmény iranyitasa

Az intérmeény szakmal tekintetben ondllo. Szerveretével és mikddésével kapesolatban
ondlloan dint minden olvan lgyvben, amelyet a jogszabdly nem utal mas hataskorbe. Az
imtézmény Intézményegységel iranyitisi-vezetési  értelemben dnalld szervereti egységel
alkotnak.

A szervezetl egyvségek és a vezetdl szintek meghatirozisanal azt az alapelvet érvenyesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi elbirdsoknak és a tartalmi kbvetelményeknek
megfeleloen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasigos
mikidtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki o szervezeti egysegeket.

Az dvoddt az intézményvezetd iranvitja, magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott.
Munkéjit a jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsd szabdlyzatai altal eloirtak
szerint végzi, Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idGtartamra tériénik,
visszavondsig érvénves. Feladatait a wvezetd helvetiesiek) kozremikodésével ltja el
Munkakdn leirdsat a fenntartd késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:

e ald - ¢s folerendeltség,
« azonos szinten belil mellérendeltség,

Az Ovoddn belil ala- és (Blérendelt viszonvban mikddnek az egyes vezethi szintekhez
tartozo:

o vereldk,
e illetve vezetokhdz artond beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozo munkakrok kozott mellérendeltségl viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébol strukuirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jela az
epves egyvsépek kizitti kolestinds egyittmikidés: kitelezettséget is. (Isd. fuggelék szervezeti
vazrajz)

A dolgozok, kieépvezetd, és magasabb vezetd kbzbui szakmai egylttmiikidésre vonatkozo
eldirdsokat a munkakdri leirdsnak kell tartalmaznia.
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3.2. A kiltségvetési szerv vezetdje és feladatkbre

A kbznevelési intézmény vezetdje felelbs az iniézmény szakszerl €5 thirvényes mikddéséén,
az ¢sszeri ¢s takarékos pardilkoddsért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozon
munkaltaioi jogokat, és dini az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzodés nem utal mas hatiskirébe, Az alkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
Jogszabalyban eldirt egveztetési kitelezettség megtartisival gyakorolja. Az dvodavezeto
jogkdrél, felelossépét, feladatait a kdznevelés agazati tirvénye, valamint munkaltatdja
hatirozza meg.

Az Ovoda vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljards keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
3262003 (VIIL30) Korm rend. 22.§ (3)) kinevezett magasabb  vezetd beosztisi
kizalkalmazott‘alkalmazott, Munkajit a jogszabilyok, a fenmtartd, valamint az évoda belsd
seabdlyzatar dltal eldirtak szerint vépr. Megbizatisa a jogszabdlvokban megfopalmazon
maodon és iddtartamra (riénik, visszavondsig érvényes, Az ovoda vezetésének magasabb
vezeld tagja, aki kdzvetleniil és feleldsen irdnyitja a fiiggetlenitett ovodavezetd-hel yettest, és a
ovodavezett-helvetteseket. Kapcsolaiol tant az dtrubdzott hataskort gyakorld vezeibkdn
keresztill az dvoda szervezeteivel, kdzisségeivel az SzMSz-ben szabalvozott mddon.

Az dvodavezetd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkiltaton
jogokat az irAnyitd szerv vezeldje, az dnkormanyzat polgarmestere gvakorolja,

Munkakdri leirasdt a munkaltatdi jogkdrt gyvakorlo polgarmester késziti el.

3.3 Az o6voda vezetdjének kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

s a nevelotestiiler vezetése, a neveltestiilet jogktrébe tartozo dintések clokészitése,
vegrehajtasuk szakszerl megszerverése és ellendrzdse,

s a meghatirozott munkéltaton jogkorgyakorlas,

o a kbznevelési intézmeny képviselete és az egylitmikodés biziositdisa a sziiloi
kozbssépgel, a munkavallalon erdekkepviseleti szervekkel,

s anemzeti & intézményi nnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése. ismerni a
szakmai oneértekelés modelljeit és eszkozeit, felhasznalja sz eredmeényeit

s vezethi munkajdval kapesolatban szamit a kollegdk véleményére

« ftudatos sajatos vezetesi stilusanak érvényesitésében ismen erdsségeit, korlatait

o az Onreflexid soran  feliilvizsgilja, clemzi  egy-egy tevékenysépét, dintését,
intézkedését, modszerét, azok eredmeényeit, kivetkezményent, sziikség esetén viltoziat

o veretdi  hatkonysagar.  felkésziiltségél,  képességeit  OnreflexiGja  mentén
folyamatosan fejleszti

« iranyitja ¢s akiiv szerepet jatszik a belso intézmény ellendrzési-ertekelesi rendszer
kialakitiasiban
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3.4.

3.,

3.6.

a & 8 = @

Az ovodavezeto feladat- ¢és hataskore

A sziiléi kozbsséppel, a fenntartoval, a mokddietovel és a partnerszervezetekkel
irténd egyinmukodes,

a nevelitestillet vezetése,

a neveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogktrébe tartozd dontések eclokeésetése, végrehajtasuk szakszerl
megszerverése ¢s cllendradse,

a munkavallalol érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmikadés,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos tevekenység irdnyitasa,

az intézmény orszigos pedagomai-szakmai  ellendrzésében, a  pedagogusok
teljesitményértékelésével kapesolatos feladatokban vald részveétel,

ar dvodar Dnnepek munkarendhez igazodo, méltd megszerverése,

Az ovodavezetd feladata jarvanyligyi készenlét idején

Az iij munkaforma (Home Office) beinditasinak elokészitése, mikddtetése
o tervezési szakasy:  fenmtartoval  tOrénd  epyertetds,  munkatirsak
bevonodasanak biztositasa pld, kérdbives felméréssel. a szlilok 1dekoztatasa -
©  a rendszer mikidtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatisa
clleniirzés és értékelés a mikidési szabilyok és értékelési rendszer alapjin
o sziikséges korrekeidk végrehajtisa: szabilvozd dokumentumok, milkidési
gyakorlat aktudlis modositdsainak koordindlisa, ellitsa

]

Az ovoda vezetdjével szembeni altalinos elvarasok
Az inmdzményi pedagdgiai folyamatok - nevelési, tanuldsi, tanitisi, fejlesztési,
diagnosztikai - stratégiai vezetése és irinyitisa
Az intérmény szervezetének és mikodésének stratégial vezetése és operativ iranyitasa
Az intézményi valtozasok stratégial vezetése és operativ irdnyitasa
Az mtézmeényben foglalkortatottak stratémai vezetése €s operativ iranyitisa
A vezeidi kompetencidk fejleszicse
az intézmény joviképénck kialakitdsa sorin vegye figvelembe az intézmeény killso ¢s
belsd kiirnyezetét, a folyamathan lév és varhato valtozasokat,
SEErvezZze meg és iranyitsa az intézmény jovokepeének, értiékrendiének, pedagogial és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,
a pedagbgiai program alapelveit hozza Gsszhangba a wvezeldi palyazataban
megfogalmazott jiviképpel,
jarviinyiigyi vészhelyzet idején kildndsen reagaljon az intéaményt érintd kihivasokm,
kisérie figyelemmel a viltozdsokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze & hajisa
viégre, csak hiteles forrasbol informalodjon és dontéseit ennek megfeleloen hozza meg.
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3.7. Az ovoda vezetojének kizarolagos jog és hataskdre

« a munkaltatol jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigy feladatok ellatasa,

o avezelds lagjainak belsd cllendrzése, teljesitménvénékelésik elkészitése,

e kitelezetiségvillalas,

e dintés — az egyetértiés: kitelezettsép megtartasaval — az intézmény mikbdeésével
kapesolatban minden olyan Gigyben, amelyet a jogszabdly mas hatéskirébe nem utal,

o aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlisa.

Az intézmény dltal kibocesdjtont dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabilvzatoknak aldirgsdra az intézmény vezetdje egy személvben jogosult. Az intézmény
cépsrerin aldirasa a vezetd aldirdsdval ¢és az intérmény kirbélvegedjének lenyomataval
ervenyes.

3.8. Az ovoda vezetdjenek felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt 69, § (1) bek. meghatdrozottakon il felel:

az imiézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalatdér,
o pazdilkodisban a szakmai hatékonysag és a gardasdgossag kivetelményeinck
érvényesitéséert,

e o tervezési, gazdilkoddsi, finanszirozdsi, adatszolgaltatisi, beszamoldsi,

informacidszolgaltatisi kotelezetiség teljesitéséért, valamint annak teljessépéént és

hitelességeért,

az intézményi szamviteli rendért,

a belsh ellendrzés megszervezéséen és mikddéséérn,

az intézmény munkaltatdi jogkdrébdl adoda feladatainak elvégzéséeért,

az intézmény szamara meghatirozott feladatoknak és hataskdrdknek az intézmény

szervezeti egységeiben dolgozok kizoth megosztasaert,

a vezetd-helyetiesek irdnyitasadr

o a pedagogimi munka iranyitasacért, ellenorzesi, mercsi, Gnertékelési rendszerének
milkGdietéséén a Pedagdgiai Programban meghatdrozonak alapjan,

o az olkalmazotak élet- és munkahelyi kordlményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért, — a vezetd-helyettesck bevonasival — a civil szervezetekkel tirténd
egyvezietés alapjan,

o a rendelkezésre alld kéltségvetés alapjan oz ovoda mikodietéséher seilkséges
szemeélyt és targyi feliéelek  biztositdsaért az ésszerd, takardkos gazdilkodds
megvalositasa érdekében,

o a sajat hatasktrben 10rénd  eldiranvzat modositasi  kérelmek  dssreallitasaér,
ellendrzéséért,

o @ killtségvelés tervezéséhez adatok szolgiliatisiént a GAMESZ, és az Onkorményzat
fele,

e a nemzeli é5 dvodal iinnepek hely pedagdpai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, mélio megszervezésenek biztositisaert az dvodavezetd-helyvetiesekkel egyiit,

" & @ @&

13



a balesetek (gyermek és munkavillaldi) megelozésével kapesolatos feladatok
irinvitasaén, ellenbrzéséén,

a diabéteszes ¢és a sulyos étel és mas allergids reakcidt mutatd  gyermekek
feladatellatisdnak iranyitdsaért és ellendirzéséént / a részletes eljérasrendet a 4. szamu
melléklet és a 9. szimi figpelék tartalmazza/

rendkivilli sziinet elrendeléséén, ha rendkividli iddjards, jarvany, természeti csapds,
vagy mis elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikidietése nem
biztosithatd, wvagy az intézkedés elmaradiasa jelentés veszéllvel, illetve
helyrehozhatatlan karral jama (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértéseét,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesitem kell),

az imtézmeny kilso szervek el képviseletéen,

n pedagogusok kizéptavi tovibbképzési programyinak, valamint az éves beiskoldzisi
terv elkeszitésédrt,

a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljanis jelentkezesének rigzitéséért,

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi dnértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak muakodietéséér,

o tanfeliigyeleti vizsgalat tovabbd a mindsitovizsga és a mindsitési eljards intézmenyi
feltételcinek megszervezéséért,

a tanfeligveleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséén,
megvalositasaért,

a kockizatkezeléseért,

a HACCP rendszer milkddtetéséért,

a kozoktatisi intézmények informdcios tajékoztatd rendszerchez kapesolodd
kozérdekl informacio-szolgiltatisért, a statisztikai adatszolgaltatisért; a kildnds
kbzzéteteli, valamint a helyben szokasos kizzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztill torieno ellatisacer,

a kbzalkalmazotti alapnyilvintartas rendszerének mikddietéséért, az adatvédelmi
szabdlyok megiartasaert (GDPR), a vagyvonnyilatkozatok orzéséért,

az adatkezelést meghatirozd normak szerinti mikodés ellendrzése

az iratkezelési szabilyzatban foglaltak végrehajtiasién, az irattari terv és az iratkezelési
elbirdsok folvamatos dsszhangjaért, megleleld irattdr kialakitisént és mikodietéséén,
az iratkezeléshez szilkséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés feliigyeletéén,

oz intézmény vagyonkezelésebe, haszndlatiba adott vagvonnal kapesolatosan a
vagyonkezeloi jopok rendeltetésszerii gvakorlasacr,

az alapitd okiratban el6in tevékenységek jogszabalyban, kiliségvetéshen, az irinyito
szerv dltal kozvetleniil meghatdrozon kivetelményeknek és feliételeknek megfelelt
elldtasaert.
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3.9, A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az iniézmenyben barmilyen teriileten kiadvanyozdsra, a kiadmanyok tovabb killdhetdségének
¢s rattarazasanak engedélyvezésére ar ovodavezetd jogosult, Kimend leveleket csak az
intezmeny vezetoje irhat ala. Az dovodavezetd akadadlyoziatisa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorloja az ovodavezetd dltal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzojével ellitont irdsos
nyilatkozatban — megieldlt magasabb veretd beosztdst alkalmazottja az intézménynek, Az
imeézmény  dgyintézésével kapesolatban keletkezd Ogyiratoknak az  alabbiakat  kell
tartalmazmuk:

o 8z intézmeny adatai (név, cime, irinyitoszam, telefonszim, faxszim, e-mail cim}),
az rat iktatoszdma,

az ligyintézd neve,

az lgyintézés helve és ideje,

az wrat aldirdjdnak neve, beosstasa,

intézmeényegyseg,

A kiadmany jobb felso részében a kivetkezoket kell feltintetm:

» 8z irat thrgva,
e« az csetleges hivatkozasi szam,
« amellékletek szama,

A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanvként lehet elkiildem. Ha a
kiadmanyozd eredeti aldirdsdra van szitkség, a kindmany szivegének vépén, a keltezés alatt, a
kiadminyozd nevet, alatta pedig a beosztasdt kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégesni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
.5k toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon A
kiadmany hiteles" ziradékkal kell elldtm. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény kirbélyegedvel hitelesiti.

Kilsd szervhez vagy személvhez kildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatirozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozisi jog az
Ugyben t6riénd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozas: jog jogosultja az dovoda
vezethje.

Az ovodavezetd kiadmdnvozisi jogit atruhdzhatia, az dwrubazott kiadménvozds: jogot
visszavonhatja. Az dtruhdzott joghkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadményozasi jog atruhdzdsa
nem érinti 8 hatdskdr jogosultjinak személyét ds személves feleldssépél. Az dvoda vezetdje
kiilén utasitisban vagy szabdlyzathan Kiadmdnyozdsi jogol biztosithat Ogvinézinek és
vezetonek is.
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3.10. Az dvoda vezetdje kiadvanyozza az ovoda egésze tekintetében

Az dvoda mikddését megdllapitt szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

a helyi Gnkormanyzatot érintd, az intézmeény nevében kiadott leveleket,

a szakipazpatasi és szakhatosagl szervek, 8 kizponti dllamigazgatisi szervek terdleti
szervel, valamint a birdsagok és lgyészségek vezeldi részére cimzett iraiokat,

a munkahatol, kitelezenségvillaldsi és walvanyozisi jogkdrrel dsszefliggd dontések
tratait,

ovodai  beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenfrzési terveket és értckelések
dokumentumait,

az intézmeényi kiltségvetéseket és kiltségvetési beszimolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az dvoda epészét énntik.

a helyi és orszapgyilési képviselok megkeresésével dsszefiiggl iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvinyozis jogat maginak tartotta fenn,

3.11. Az ovodavezeto altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1. Az intézmény képviseldjeként 16r1énd eljirds rendje

Az dvoda vezetbje képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja dt: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatisa esetén Kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik,

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a Kivetkezdk szerint:

az egves vezetok a4 helvettesitési rend szerint jirhatnak el az  intézmény
képviseldjeként,

az iniézményvezetd egyedi felhatalmozisa alapjin a felhatalmazisban meghatirozott
igvben és idotartamig jogosult az miézmény képviseldjeként eljarni,

az egves vezellk a fenntarto eloit az adott terfileiiik Ggveben az dvodavezetdvel tiriént
egyezietés alapjan jogosultak képviselni az inlézmenyl.

A telephelyvinézmények pedagbgusainak killsd tanfelligveleti vizsgalata és mindsitése
elvégzésében valo szakmai kbzremikodés

az Oktatasi Hivatal altal mikddietett informatikai  tdmogaté  rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus kiitelezd mindsitd vizsgaja,
illetve mindsitd eljarasa idopontianak régzitése.

Az Oktatasi Hivatal ahal mikodietent informatikai timogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével Pedagogus lgazolvanyok érvényesitése.
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Kiadmanyozisi jogkorik:

Kindminyozsxi, aliirsi jog

Intézményveretd

Filggetleniten
miézmeny vezein
helyeties

Uwvodaveretd-

helyetiesek 1.

Cvodaverotd-
helvenesek 11

Ovodavezetd-helvetiesek szabadsiginak enpedélyesiése

o

4

Telephelyen dolgozak szabadsdganak enpedélyerése

Murkaich beoszids aliirisn telephelyen

Mlunkaidd nyilvintanas alairisa

A mepkeresesekre. eirvieh beadvinyokra adon
villaszleveleket, valamint sgyvéb kindmanyokal,
amennyiben azok Kindmanvozdsat ae dvodavezett nem
tartota fenmn, és arma mas nem kapot! felbatalmazise,

A feladatkdrébe aroed Ggyekben o megkeresésckre,
eryeh beadvinyvokm adandd viluszlevelek elkésritése
sorin hozoi kitrbensd imtézkedéseket, megkerestseket,
nmenmyiben, azok kiadmanyozisit o vereth nem tarotin
femn, & arra mas nem kapott felhatalmacist

)




3412,

hatasktreibol dtadja az alabbiakat;

Az oOvodavezeld a jogszabaly dltal

spamdra eldirt

feladat-

£5

Fieludai- é hatiskor

Fiiggetleniten

imtéemdnyverst

helvettes

Owodavereli-

helyettesek |

Owodivezeth-

helyvettesek 11

Munkaktzbssép

vezeth

Gryermekvédelm

felelbs

owosdatitkar

i kakGri
leirisban meghizot
pedagiygus

A nevelotestiilet jogkiirébe
tartozd dontések végrehajtasanak
ellendraése

-

A felelosik, megbizottak
feladatainak ellentrzése

Az éves dvodal munkatervben
erre kijelolt pedagdgus szamara
az dllami, nemzeti és dvodai
innepekrdl vald
megemlékezesek, rendezvények
szervezésével kapesolatos
feladatokat

Kdznevelés Informacios
Rendszereben az elektrontkus
adatkdzléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapesolatos
feladatok elvégzését;

A nevelo-oktatd munka operativ
iranyitasaval kapcsolatos és az
azonnali déntési reagalast
igénylo vezetési feladatokat s az
azokkal kapcsolatos déntésck
Jogit, igy killondsen:

s A pedagdgusok helyettesitési
rendjének és az eseti
helyettesek kijeltlésének,

o ar ipgyeleti rend
megszervezesenek

o apedagogus munkabdl vald
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Feladat- és hawiskdr

Fiiggetlenitett
mtézményyezetd

helyeties

hielvetesek 1.
Ovodavesed-

helyettesck 11,

Chwodavesci-

YERED

Gyermekyvédelm
felelis

dvodatitkair

munkakdn
leirisban meghizon

tivolmaradasanak jelzése
eseten thirténd eendoknek a
meghatirozisat

pedagogial munka
cllendrzésével kapesolatban
a belso ellendrzés rendjében
meghatirozottak szerinti
feladatokat

gyermek- és ifjisigvédelmi
munkahelyi irinyitdsdit

dvodaba jardsi kitelezettség
elmulasziasanak kapesdn
adodo feladatok végrehajtdsa

gyermekvedelmi
jelzérendszernck az
intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinaldsat

a nem pedagdgus
munkakirben dolgozd
alkalmazottak
munkarendjénck Ggveiben
vald eseti donteseket

a telephely képviseletét
srakmai kérdésekben

a helyszini rész
nevelOtestiilet ériekezletek.
meglartasat

a szakmai munka végaésérd|
520l intérményi beszamold
vonatkozd részének
elkészitését
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Feludai- é= hatiskar

Foppetlemiten

IeEme Ay Yerelo

helveties

Chvodavezeti-
helveitesek 1.

Chvodavezeti-

halvenesek 11,

Munkakdzisség
verelo

Grermekvedelm

felebis

dvodatitkar

munkakdr

lelrkshin meghizon
pedagogis

az intézmény szakmai
képviseletét az adott szakmai
teriileten a meghizas
idGtartama alatt

az intézmény szakmai
képviseletét abban az
esetben, ha a képviselet nem
haladja meg az érintett
intezmeényegyseg kereteit

a szabadsagok
engedelyezeset,
helyettesitések elrendelésé,
a helyi tovibbképzési
rendszer elkészitését,
tovabba a telephelyen
dolgozok teljesitményénck
értékelesét

a telephelyre vonatkozo
gyermekek lgyében valo
dintést a hely
szabalyozasnak megfeleloen

telephely intézmény
pedagogusi inértékelésének
mikddretését

a tanfelligveleti vizsgalat
toviabba a mindsitdvizsga és
a minbsitési eljiris
intézmenyi feltételeinek
megsservezését

a pvermekvédelm felelos
feladatok végrehajiasit, a
kapesolatok milkadietését a
seocialis segitdvel és a
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Feladat- és hatdskar

Filggetlenitett
intezmény vereti

behyveites

Owvodavereit-

helyettesek 1.

Owvodavezeti-
hishyetesek 11

Munkak&zisség
vereti

Crvermekvédelmi

felelis

aviodatitkar

unkakin

leirishan meghizon

pedagogus

gyermekveédelmi
munkakizisseggel

a gyermekbalesetek
megelozesével kapesolatos
feladatokat;

az inzulinfiigeo
cukorbetegségben
szenvedd, Gvodai neveléshen
részt vevl gyermekek
indokolt esetben tinénd,
intézményben megvalosulo
specidlis ellitisinak
feladatai

az inzulinfiiggo
cukorbetegségben szenvedi
gyvermekek ellatasit
végezhetd alkalmazottak
nyilvantartisa intézményi
szinten

jarvanyligyi rendkiviili
vészhelyzetben az
eljarasrendnek megfeleld

mhﬁ]yak betartasanak
feladatai

Jarvinytigy rendkiviih
vészhelyzetben az online
digitalis pedagogia
midszertandnak szakszenl
alkalmazasahoz, a megismert
Jogyakorlatok, elprasok
kozreadasaval az intézmény
seakszerd online pedagogiai
tevékenysége feladatainak
irinyitasa
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Feladat- és hstéskin

Fiiggetlenitati

inteemény veretd

helvettes

Divodavesett-
helvettesek 1.

Civodavezeld-

helvetesck 11

vereh

Gyvermekyédelon

felelis

dvodatitkar

miinkakin
leirisban megbizot

pedagogus

o Nki. 4, § 13. pont c) alpont
alapjan a tartos gyogvkezelés
alatt 4ll6 gyvermekek
intézményi szinti
nyilvantartasa

o apedapogusok kilsd
tanfeligyeleti vizsgilata és
mindsitése elvégzésében
valo szakma kozremikidés

s @ helyi mikodés alapjan az
intézmenyi nértékelési
rendszer mikodietése,
folyamatos ellendrzése

e oz intézkedési tervek
végrehajtasanak iranyitasa,

s azigény és elégedettségi
felmérés elvégeése,
értékelése
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3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezel egys i

Neveldtestiilet: 36 fi

A neveldmunkaf kizvetlendil segitd alkalmazottak: 39 &

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyvéb munkaltatdi
jogokat az irdnyitd szerv vezetbje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkiltatdi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja,

Az ovodiban dolgozd alkalmazotiak létszamat a Nkt. 1. és 2. szamd melléklete alapjin kell
meghatirozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az wranyito szerv altal jovahagyott kdltségvetés:
rendeletben kerill meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kizalkalmazottak jogdllisaro]l szold 1992.évi XXXIII
tirvényt és a 326/2013, (VIIL 30,) Korm.rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszeréril
és a kozalkalmazottak jogilldsird]l szold 1992, éwi XXXIIL torvény kiznevelési
intézménvekben tirténd végrehajiasaro] kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

s vezeld

s Filggetlenitett dvodavezeld helvettes
o ovodaveretb-helyettesek 1. és 1
ovodapedagogusok,
pszicholbgusok,

pedagogiai asszisziensek,
gyogypedagogiai asszisztensek,
wyogypedagogusok

ovodatitkirok,

nevelomunkatl kizvetlendl segitd személvzer (dajkak),
kertészek

o karbantarid

o takarito

A dolgozok személyl anyagit az dvoda vezetbje tartja nyilvin, Az imézmény valamennyi
dolgozojanak a személyl nyilvantartasa az ovoda és a telephelyovodak Torzskinyvében,
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valamint 8 KIRA programban talilhatd, Az dvodapedagogus a kdenevelés informicios
rendszerében rigritett személyves adatail azonositast kivetden megtekintheti. A Tdrzskdnyv
rogziti az ovodira és a telephely dvodikra vonatkozd adatokon kivil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megszinésének idejét. A Torzskdnyvet minden
telephelyi ovodatitkar dnalld feleldsséggel vezeti a sajil dvodajaban, A dolgozok dvodan
belil - mis telephelyre- (0rténd dthelyezését a kinevezési okmdny tartalmazza.

Az egyes munkakordkhoz tartozd feladat - és hataskordket, a hataskGrik gyakorlasinak
modjat, a kapesolodo felelosség és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakérok altalinos
munkakdn leirdsait a fliggelék, a személyre sz0l6 munkakdn leirasokat a kozalkalmazottak
személyi anyvaga tartalmazza. A helvettesités rendjét a vezetd munkakérdkre jelen szabdlyieat,
mig mis munkakindk esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdn leirdsok
tartalmazzik.

3.12.1, A munkakérikhoz tartozo feladat - és hataskdrik

Az egyves munkakiorikhiz tartozd feladat - és hataskirdket, a hataskérik gyakorlasinak
modjit, a kapesolodo felelosségi szabalvokat az altalinos munkakin leirasok tartalmazzak
(lasd: 2. fuggelék).

A helvettesités rendjél a vezetd munkakirtkre jelen szabdlvzat, mig mas munkakdrik
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakon leirasok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakdri leirds tartalmazza

¢ amunkahely (telephely is) a munkavallald, a munkakir megnevezését,
a munkaido a kdzvetlen felettes meghatdrozasat,
a munkavallalo revékenységének kirét, feladatait, hatds és jogkoret,
az alkalmazotti tagsdgra vonatkozo feladatokat, szabdlyokat, jogokat,
a munkakbre szerinti ellenbrzését,
a munkakdre szerinti alap és specifikus elvirasokat,
a mindsités kitelezetiségét,
a mentoralas feladatok meghatirozasat,
munkacsoporiokban valo részvételét.

s 8 ® & & 8 ¥ &

Az ovoda alapdokumentumai, ax ovoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasihoz
specifikus munkakdri leirdsok keriilhetnek dtadisra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan ideji meghizas mellett.

o pyermekvédelmi felelos,
tlz és munkavédelmi kapcsolattarid,
o kinyviarfelelos,
s szakmai munkakoxtsség veretd,
o Onéniékelési csoport vezeidje,
o onértékelési csoport tagja,
s mentor a gyakomok mellett,
o cukorbeteg gyermekek ellatasa
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3.12.3. A vezeteési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkorményzat altal fenntartott székhelyovodat és annak telephely dvodait az dvoda
vezeldsége wvereth. Az dvodavezetd feladatit a flggetlenitent vezetd helvettes, az
ovodavezeid-helyetiesek, a szakmai munkakOziisseg vezetdk, és az Onériekeleési csoport
vezetdjének kizremikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvintartasa munkaidd
nyilvantartds: iven torténik, munkarendjik Ogy keridl kialakitdsra, hogy a nyitvatartisi
idiszakban a vezeuwi feligvelet biztositott legven,

Az ovodavezetd-helyettesek megbizasat a nevelotestillen véleményezési jogktr megtartasival
az ovodavezetd adja. Vezetd helvetiesi meghbizast az intézmény hatdrozatian idore kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizis visszavonisig érvényes a megbizdsrdl 52616 okminyban
foglaltak szerint. A magasabb vezetdk feladat- és hataskdre, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelvet munkakin leirdsuk tantalmaz. Az ovodavezetd kbzvetlen
munkatdrsai munkdjukat munkakén leirasuk, valamint az dvodavezetd kdzvetlen utasitasal
alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezeldi beosztottjal az dvodavezetonek tartoznak
feleldssépgel: beszimolasi kotelezetségik kiterjed az dhaluk vezetett szervezeti egységek
mikddésére ¢8 pedagogiai munkajéra, a belsd ellendrzesek tapaszalatara, valamint az
intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére. A feladatok closztésinak alapelvei: az
ardnyos terhelés, és a folyamatossag. A vezetok kézotti munkamegosziast a munkakdri leiras
tartalmazza, mely az SZMSZ mellekletét képeai.

Az Bnénékelési csoport vezetdjét az dvoda vezetdie jeldli ki. A szakmai munkakizosségek
vezetoit a munkakdzdssép véleményének kikérésével az intérményvezeld bizza meg évente,
vagy maximum 5 évre, A feladatok elosztasdnak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a
folyamatossdg. Az dvoda vezetdsége havonta tart megheszélést az aktudlis feladatokrol.

3.12.4. Az intézmény vezetdi szintjei;
e Ovodavezetd
o figgetlenitett Gvodaveretb-helyettes
s Ovodavezetb-helyettesek | és 11

A kibéviten vezetieép az dvodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd, ellentrzo,
értékeld tevékenységet vépez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettsépekkel.

Az ovoda vezetbsége véleményezi és értékeli

o 4z intézményt érinth szervezeti s makides: felicieleket,

o az intézmény dolgozoit érimd élet- és munkakdrilményeket befolyasolod kérdéseket.
fejlesztéscket, a felbjftdsok rangsoroldsit,

o az intézmeény milkidésével kapesolatos terveket, szabdlyokat,

¢ mindazokat a javaslatokat, amelycket a vezetdség elé terjeszienck.

45



A veeetii értekezlet feladata:

o ldjékozddis a belsd szervezeti egységek. szakmai munkdjardl,

e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kizdsségek aktualis és
konkrét tenmivaloinak attekintése,

o képviseleti demokriciaval az dvodavezetd- helyetteseken keresztilli dontéshozatal.

A megbeszéléseket nz ovoda verelbje késziti eld és vereti. A megbeszélésekril feljegyzes
késziil. A telephely dvodavezetd-helyettesek a  havonta  tartandd  megbeszéléseken
beszamolnak a vezetésik ald tartozo telephely mikddéséral, illetve tovabbiyak az
informaciokat az énckezleteken szliletett dontésekrdl az irnyitisuk alatt lévo telephely
ovodaba, tovabbd a telephely ovodiabol a vezetoség felé. Jarvanyiigyt készenlét idején az
dovoda részére a infokommunikécios csatomdkon keresztill az SZMSZ-ben megfogalmazott
eljirasi szabilvoknak/eljdrasrendnek megfelelden tonénik a veretési feladatok megvalositasa
telefonon, e-mailen, és Google Meet-en).

Az ovoda vezetdsépének a tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerini
munkafolyamatba épitett ellendrzési, éntékelési feladatokan is ellitnak.

3.12.5.A kibbvitett ovodavezetbség tagjal:
s Ovodavezetd,

figgetlenitett dvodavezetd-helyeties,

ovodavezetd-helyettesek 1 és 11,

szakmai munkakéziissée vezetdk,

onértékelési csoportvezetd,

kizalkalmazot anacs eindke

& & & &8 @

A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joppgal rendelkeznek. A vezetGségnek célja,
hogy a szervezet mikbddéséher a feltételeker biztositsa, meghatirozza feladatan a kifelé
iranvuld funkciok megvalositisdban, és érje el a belsd srervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat,

A kibdvitett dvodavezetdség az ovodal élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezld, szervezo,
ellendrzd, értékeld teviékenységet wvégez meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettsegekkel.

Az dvoda kibovitett vezetisége szilkség szerint tart megbeszélést az aktuadlis feladatokrol, A
megbeszélést ar dvodavezeld hivja Ossze. Az Ovoda kibivitett vezetdségi (Olésein
tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az ovoda mas alkalmazotiai is.
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3.12.6, Az intézmény vezetbségének tagja a figgetlenitett dvodavezetd
helyettes feladatai, hataskore

Az dvoda vezetdsének felelbs tagja, aki munkdjdt munkakdri leiras alapjan, az évoduvezelh
kiizvetlen irdnyitisa alatt végezi. Felette az Alalianos munkiltatoi jogokat az dvodavezeid
pyakorolja. Az dvodavezetd helyettes munkakdri leirasat a vezetd késziti el.

A fliggetlenitett dvodavezetd helyettes feladatait, kozvetlen és a telephelyek alkalmazot
munkatdrsai kderemiikddésével latja el:

e Ovodavezetd-helyettesek 1 és 11,

o @ szakmai munkakziisség vezetdk,

s Onértékelés) csoportveretd,

o anevelomunkat segitt kzalkalmazottak.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
A fiiggetlenitett dvodavezeto helyettes felelos

+ o pedagogiai munkaert,

s 4 pedagopusok kizéptivii tovibbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazisi
tery elkészitéséen,
a pedagogusok tovabbképzésénck megszervezeséert,
a tanligy-igazgatison belll jogszabdlyban eldirt belsd szabdlyzatok elkészitéséén,
taniigyi nyilvintartasok vezetéséért.

Az dvoda vezetbje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kivetkezo
hatiskiiriket ruhdzza dt a fiiggetlenitett dvodavezetd helyettesre:

o Kozvetlenill és feleldsen irinyvitia a szakmai munkaktzdssegek vezetoil.

o Kapesolatot tart a telephelyek dvodavezetd helyetteseivel.

s Dintésre eldkésziti - a telephelvek dvodavezetd helvetteseinek bevonasaval- az
intézmény mikadéséhez szitkséges jogszabdlyban elGint belsd szabilyzatokat,

« Jarvinyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikicios eszkdzok
sepitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérdl
¢s archivaldsarol.

o A telephelyek dvodavezetd helyetteseinek bevondsaval elosegiti a pedagogiail program
minél hatékonyabb megvalositasat,

o Megszervezi az intézményi szintl tanévnyitd ¢s tanévziro értekezleteket. Jarvanyiigyi

készenlét idején intézményi szinten megszervezi ¢s gondoskodik arrdl, hogy a

neveldiestilleti dontés meghozatala ¢érdekében az infokommunikacios eszkiizdkin

mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyijt a telephely dvodaknak.

Az dvodavezetd megbizisa alapjan képviseli az imézményt killso szervek elon,

Elkeésziti az dvoda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet,

Szervezi a tovibbképzéseket, ezek nyilvantartasaén felel,

Atruhdzott hatdskérben aldirasi jogkor gyakorldsa.

Ellendrzi az dvoda taniigyi nyilvintartisinak jogszabdlyban elbirt feladatait.

. 2 @2 & = @
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e Atruhizott hmaskirben helvettesiti a vezetdt a pedagogusok mindsitésében és a
tanfeliigveleti feladatok megoldasaban.
Részt vesz a belso ellendrzésben és értékelésben.

s A killsi tanfelligveleti vizsgilat és mindsités elvégzésében szakmai kzremmikideést
biztosit,

Részletes feladatail a munkakdn leirds hatarozza meg,
Feleltssége kiterjed a munkakin leirdsban talilhaté feladatkrre.
irasheli beszamolisi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

o amunkakiri leirasaban szobalyozott feladatok végrehajtisara,
a belst ellendrzések tapaszialataira,
s az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére,
s az dtruhdzott hataskorben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizisa alapjan képviseli
az intézmeényt kilsd szervek elon.

Kiadmanyozisi joga: jelen szabalvzat rendelkezésen alapyan (3.10,1, 3.10.2.)
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3.12.7. Az ovodavezeto-helvettesek I. feladatai, hataskire

Az ovoda vezetésénck felelds tagjoi, akik munkajukat munkakori leiras alapjan, az dvoda
vezetdjének kiizvetlen irdnyitasa alatt végzik. Az dvoda vezetdje felé az dtruhdeott feladatok
tekintetében beszamolisi kitelezettségik van, évente egyszer irdsban, folyamataban szoban,
Kazvetleniil és felelbsen iranyitjdk telephelyilk neveltnestiiletér és egyéb dolgozoit.

Feladatai:

a telephely ovoda rész alkalmazotti és nevelitestiiletének vezetése,

az Oovoda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az dvoda éves munkaterve
alapjan a pedagdgiai munka lervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

a telephely dvoda nevelitestiletének jogkdrébe tarozd domések elGkészinése,
végrehajtasinak szakszerl szervezése, ellenbrzése,

a kbltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitese,

a telephely inmtézménynek biztositort kdliségverdsi  keretekkel wvalo  esszeru
gazdilkodds, a kdtelezetiség betartisa, betartatasa,

a gvermekek fejlidéséher, fejlesztéséhez szitkséges tirgyi &s személyi feltételekrod]
vald gondoskodas, az ovoda vezetdjével thirénd egvezietés alapjin,

a gyermekvedelmi feladatok megszervezése

kapesolattartas a gvermekvédelmi feleldssel

& szocialis segitd munkdjanak telephelyi tamogatasa

kapesolattartds a szocidlis segittvel a telephely dvodat érintés kérdésekben,

az dvodin beliili munkakdzdsség mikddésének tamogatasa,

pedagdgiai palyizatok irdsa, irdsanak Osztinzése a nevelotestiilet kdrében,

a helyi hagvomanyoknak megfelelden az {innepek, jeles napok mélio szervezesével a
munkatervben meghizott pedagogussal valo kapesolattartas,

a helyi dontések elokészitésében egyiittmilktdés a munkavillaloi érdekképviselettel,
egviltmitkddés a fenntartdval, térsintézményekkel, Pedapogiai Szakszolgilatokkal,
Pedagogiai  Oktatasi Kozponttal, Ujbudai Huménszolgiltaté Kdzponttal, civil
szervezetekkel, a teriileti Onkorminyzati képviseldivel,

az dvoda vezetbjével egyezietve a telephely dvodikban foglalkoztatott alkalmazotiak
feladatainak meghatirozisa, ellendrzése, koordindlisa,

vezelése alatt allé telephely dvoda munkatdrsaival kapesolatban javaslatot tesz az
ovoda vezetdjének () munkatars felvételére, jutalmazisra, szikség szerinti
felelosségre vondsra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmira,

a telephelyi Sziilor Szervezettel vald egylittmikiides,

a tanllgy-igazgatasi feladatok ellatasa, informicids kotelezettség betartisa az dvoda
vezethje felé,

az Gvodapedagdgusok tovabbképzésének megtervezése, a fligeetlenitent dvodavezetd
helvettessel thrténd egyeztetéssel,

a balesetek megelizésével kapesolatos feladatok irdnyitisa,
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a dolgozok epéseségligyi  sztrovizsgalatainak nyomon kévetése, végrehajtasa,
ellendrzése — mindezért anyag) felelosségvillalas,

az ovodavezetd megbizisa alapyan képviseli az intézményi,

neveldmunkit kdzvetlendl segitd alkalmazottak iranyitasa, tevékenvségik ellendrzése
es ertékelése,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében, éndkelésében vald részvétel,
telephely intézményben a helyvettesitési beosztas elkeszitese,

telephely  inmtézményében a pedagogus ¢s nevelomunkar kozvetlent]l segito
alkalmazotiak munkandd nyilvantaridsanak veretése, elszamolasa,

telephely intézményében szabadsagok Gitemezése és naprakész nyilvintartasa,
telephely intézményében a HACCP rendszer milkGdietése,

az inézmeény mikddéséher sziikséges jogszabdlyban eldint belsd szabalyzatok
clokészitése, a fliggetienitent dvodavereto helyettessel vald kdzremikddés alapjan,

a pedagogusok killsd wanfeligyeleti vizsgalaia ¢s minisitése elvegzeésében walo
szakmai kdzremikddes,

jarvanyiigyi készenlét idején Kapesolattartias a fliggetlenitett vezeti-helyvettessel
az infokommunikéicids kapesolatok helyvi megteremtése érdekében, tovdbbd az
énckezleten vald résevétel megszerverése, a résznevelotestlilet ddntését igazold
jegyzokdnyv tovibbitisa az altalinos vezetd helyettesnek. tovibba a mindségelvii
miikddés tamogatasa, szakmal munkakdzdsségek és munkacsoportok iranyitdsa.

Feladatainak teriiletei:

hatiaskdrébe utalt pedagogiai: a belsd ellenorzés elvégzeése sajat telephely
intézményeben,

hatiskirébe utalt munkaiigyi: Sruhdzott hataskorben a kitelezd minositesek
rigzitése [Epr, 10, § (3) bek.], illetve az értékelés elkészitése a telephely intézmeény
nevelotestilletének pedagogusal tekintetében,

Az dvodavezetd helvettes 1. felelos:

a pvermekbalesetek megelGzéséért,

a cukorbeteg ¢s allergidban szenvedd gyermekek feladatellatasién és  annak
ellendrzéséért,

az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért,

a rész neveldlestilleti értekezletek és az alkalmazotti kdzbsség ériekezletének
elikészitéséérn, vezetéséen,

az Ovodavezetés altal  hozott dintések  (dllasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezeséér és elokészitésédrt,

a rész neveldtestiileti nevelomunka irdnyitasaért és ellentrzéséen,

a lanligyvigazgatasi felndatok jopszerl megvalositasinak helyi ellentrzéséért,

a rendelkezésre dllo kltségvetés alapjdn a sziikséges tirgyi feliételek biztositdsaen,

a telephely 6voda leltarinak, vagyoninak megovisdért,

a helyi szil6i szervezet mikodietésének segitéséén,

50



e @ helvettesitési beosztis elkészitdséén,

s Jarvanyiigyl keszenlét idejen a protokollnak megfeleld szabdlyok betartasaért,
Részletes feladatait a munkakdn leirds hatdrozza meg,
Felelassége kiterjed a munkakdri leirashan taldlhato feladatkdrre.

Szobeli beszamolasa folvamatos a vezetdi ériekezleten, irdsbeli beszamolasi kitelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:

o a munkakidri leirdsaban szabdlyozott feladatok végrehajtisdra,
o abelsd ellendredsek tapaszialataira,
s 8z intézmeényt érintd megoldandd problémdk jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesités rend szerint és az ovodavezetd megbizisa alapjan képviseh
az intezmenyt killso szervek elbit,

Kiadmanyozisi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alappan (3.10.1, 3.10.2.).
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3.12.8. Szakmai munkakdzdsségvezetd feladata, hataskire

Ovodik neveldtestiiletének sajat elvérdsa, hogy 6t szakmai munkakdiztisséget milkiidier. Az
intézményeken dtiveld szakmai  munkakzisségek tagjait az epyes telephelyekrol
spervezditt pedagopusok alkotjak. Tovabbi elviarasként fopalmazddott meg, hogy ezekbe a
munkakdzdssépekbe minden telephely tagoil delegialjon. Elvaras, hogy minden pedagogus
legaldbb egy ovodakdzi szakmai munkakozisség tagja legyen.

Lehetség a szakmai munka tanalmi meghjitisira a telephelyi szintl  szakmai
munkakizisség létrehozasa is. Mindkét munkakézosség (vagy feladatra szervezddin
munkacsoport) tagjai kizil évenként a munkakozdsség'munkacsoport sajat tevekenységenek
iranyitisara, koordindldsira munkakdzisség/munkacsoport  wvezetdlt valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg cgy nevelési évre a feladatok ellatasaval. A meghizas
meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre, aminek tényét az Gvoda Eves Munkaterve rbgrili.
Tevékenvsépét a vezetd irdsos megbizisa alapjan, munkakdri leirdsuknak megfeleléen

végzik.

A nevelitestillet a szakmai munkakiizdsség tagiai kizil évenként a munkakbztsség sajat
tevékenységenek iranvitasara, koordindldsira munkakdzosség-vezetdt wvilaszt, akit az
dvodaverzetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellitasaval, - a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti.
Tevékenysépitket az oOvodavezeld irdsos megbizisa alapjan, munkakin leirasuknak
megfelelben végzik.

A szakmai munkakbzdsség vezethle képviseli a munkakiziisséget az intézmeny vezelosépe
felé. Az imézménveken dtiveld szakmal munkakitizisség vezetd kizvetlen feleitese a
figgetlen dvodavezetd helvettes, a telephelyen mikddo szakmal munkakdzosség vezetok
kiizvetlen felettese a telephelvi dvodavezetd helyettes. Allastoglalisai, javaslatai elon kdteles
meghallgatni a munkakdztsség tagjait. Az dvoda vezetGje felé beszamolasi kitwelezetisépe van
a munkakfiztisség mikddésérdl, tevékenységéral.

Srakmai munkakiizisség vezetd feladatai:

o aszakma munkakozdsség, dndlld, felelds vezetése,

o Osszedllitin a Pedagogial Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzisség éves
tervét, intézmeénykis munkakOzdsség esetén a pedagogiai Programok alternativija
alapijan,

o a munkakdzosség mikodési tervének elkészitdse,

e amiktdéshez szilkséges feltételek biztositasa,

s ériekezletet dssechivisa, bernutato foglalkozasok szerverdse,

o az 0] modszerek, eszkidzok, elmeleti és gvakorlati ismeretek kozzététele,

s & pedagogiai munka szinvonalinak emelése,

o az intdzmény szakmai munkdjanak iranyitisiban vald részvetel, tervezésében,
szervezésében és  ellendrzésében, Osszeprd véleménve figvelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményérickelési eljarasaban,



a pedagogus-munkakirben foglalkorziatotiak nevelG-oktatd munkdjanak szakmm
segitése,

kutatisok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozisa, felhasznilisa a
gvakorlati munka korszeri segitésehez,

irgsos clemzés, értckelés a munkakdzbsség munkdjarol a nevelesi év végen,
beszamolo a nevelotestiller elott, javaslatok a tovabbiejlesziéshez,

a pedagdgial szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljardsainak
terjesziése, a pedagdgusok kizori munkakapesolat fejlesziése,

mérési szempontok, modszerek, eljdrdsok kimunkdlisa a munkakozisség tagjaival,
szakteriiletén  egységes  kivetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyvermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, énckelése,

a pedagdgusok tovabbkepzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

a kiltségvetésben rendelkesésre allé6 szakmail  elbirdnyzatok  véleményezése,
felhasznaldsa,

a pedagogial szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarisainak
terjesztése, az egyes telephelyeken dolgozd pedagogusok kdzdth munkakapesolat
fejlesztése,

részt vesz az dvoda szakman munkdjdnak irdnyitasiban, tervezésében, szervezésében
és ellenorzeéseben, fsszegzo véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitdsi
eljarasaban,

részt vesz az dnértickelés (pedagdgus, vezeld, intézmény) sajit elvards listdjanak
kidolgoziasiban, az intézménvi értékelés megszervezésében, tovabbd az intézkedési
terv elkészitésében,

részt vesz az ovodal munkival kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentaciés rendszer kidolgozdsaban (tajékoztatd fizetek, naplok),
ellendrzi a munkakozisség tagjainak foglalkozasi teveil, azokat elfogaddsra ajanlja az
dovodavezetonek,

részt vesy a kibOvitent dvodavezetbség munkajaban,

képvisell a munkakézosséget szakmai forumokon, az intézmenyen beldl és kivil,
javaslatot tesz a nevelési érckezletek témakdreire, napirench pontjaira, szakmai
tovibbképzésekre,

OsszekOtd szerepet t6lt be a munkakzdssép és mas kznevelési intézménvek
munkakiziisségének vezethje kiziitt,

beszimol a neveldtestiletnek a munkakizisség tevékenységérdl,

ellendrzi a munkakdzisségi tagok szakmai munkdjat, hidgnyossdgok esetén intézkedeést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazpatohelyettesek fele,

adott témaban egvilttmikadik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd  intézmeények és  pedagogial  szakszolgilatok
munkatirsaival,

allasfoglaldsai, javaslatai elott kiteles meghallgatni a munkakéziisséy tagjait,

jarvanytigyi készenlét idején ..Home Office dvoda™ szakmai munkacsoport irinyitisa,
a pedagogusok digitilis térben toriénd munkavégeésének szakmal tdmogatisdra o
kisgvermekkori digitdlis pedagogia modszertandnak megoldasi Iehetdségeivel, a
kiilinbtizd hasznos oldalak vilogatasa, linkjemek tovibbitisa a pedagdgusok szdmara.
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Szakmai munkakiizisség vezetd jogai:

az ovoda vezetdje altal atruhdzott hataskérben ellentra és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakdzisségi tagok PP-hez igazodo éves tervezd munkajat,
az ovoda vezetbje altal dtruhdzott hatiskérben a telephelyi dvodavezetd helyettessel
ellenbrzi a pedagopusok szakmal munkdjpdl, az Otemierv szerinti eldrehaladast és az
eredményessépet,

hianvossdgnal intézkedést kezdemenvez a vezeto felé,

javaslatot tesz a szakmai tovibbképzésekre, a munkakoziisségi tagok jutalmazisira,
kitiintetésére,

az ovoda veretOje dltal atrubdzon hataskirben a pedagogusok killsé tanfelligyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégrésében valo szakmai kiveremikddes.

Szakmai munkakiizisség veretd munkijaval szembeni elvaris:

-

a jogszabdly dltal elbirt intézményi Onértékelés, a kiilsd tanfelligyeleti szakmai
ellenbreésekre ¢s a mindsitési rendszer tényleges gyvakorlatira tériénd tudatos
felkésziilés timogatasa,

személyes bekapesolodis és aktiv szerepvillalis az dnériékelési csoportokba,

tirekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakdzisségl feladatok koordinaldsa, feladatok megosztisa a munkakozisseg
tagyaival,

kicgyensulyozott kapesolatot tart azoknak az iniézmenyeknek, szervezeieknek es
hatosagoknak az alkalmazottaival, képviselbivel, akiknek egyiittmikidése szikséges
feladatainak ellatasahoz,

részt vesz az ovoda szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezéseben
és ellenbrzésében, Osszegzd véleménve figyvelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

részl vesz az Onértékelés (pedagogus. vezetd, imézmény) sajdt elvdris listajanak
kidolgozisiban, az intézményi ériékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében,

Gszidnzi a neveldtestilet tagjait Gnmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositisdra, a feladatok
delegalisanal az ovodapedagdpusok erossépeire épit,

rendszeresen  felmér, milyen szakmai, modszerani tudasra van szilksége az
intézménynek,

szorgalmazza a belsé tuddsmegoszids k(ldnbizo formait,

személyes kapesolatot tart az intézmeény teljes munkatarsi kirével,

a szakmai  megbeszélések,  értekezletek  vezetése  hatékony,  szakszerd
kommunikécidjan alapul,

srervezl €3 dsztonz az intézményen belili szakmai egytittmikodeéseket,



¢ @ hely fejlesztés: koncepeid ismerete, a pedagogial program modositisanak célirdnyos
vezelése (a nevelés és  ismerethivités fejlesziése, a modszertani eljarasok
korszerisitése),

o 3 munkakirissée altal valasestont szakmai  tevékenyseg szakmai  érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa,

s & munkakizisség neveld - oktatd munkajanak felelds irdnyitasa, kiemelt figyelemmel
a pedagogusok modszereire, gyvermekekhez vald viszonyulisara,

s a4 jirvinyligyi készenlét idején & munkakiizosség tagjainak  segitése:
infokommunikacios  eszkozdk  hasenalataval, tevékenységek, linkek ajanlisaval,
dvodai tanuldsi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktudlis komplex
tevékenység, heti vagy projekttervek osszeallitasaban, a csalddok szamara készitett
sepitd tartalmak elkésziiésében és elektronikus megosetasaban. Az elkésziilt tartalmak,
jo gyakorlatok tsszegyijtésével imézményi szinti ajinlds kialakitisa,

A szakmai munkakfzssép-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelosségeit és a hataskGren
munkakdri leirdsa tartalmazza.

Feleldssége kiterjed a munkakon leirdsban talalhato feladatkirre.
irasbeli beszamolisi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
« a munkakozisség éves munkdjarol szolo irasbeli énékelés elkészitésére,
s az éves munkatervben atruhdzon ellendrzési feladatok elvégzésere.
Képviseleti joga:

« A munkakdzosség vezethje képviseli a szakmai munkakbzOsséget az intézmény
verethsépe telé, és az dvoddn kivilh szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.12.9, A kibdvitert vezetés tagja a belsd tnértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az dvoda vezetdje bizza meg a munka irdnyitisara, koordindldsira,
feladatok ellatdsdval. A csoporttagok megbizisa egy évre szol, aminek tényét az ovoda éves
munkaterve rbgziti.

Kivalasztasanak seempontjai:

o mindség iranti elkitelezettség jellemai,

« meresi-értékelési tapaszialatokkal rendelkezk,

s IKT kompetenciakkal bird,

pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetbjét az dvodavezeld bizza meg egy nevelés: évre a feladatok ellatasaval, a
meghizias meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.
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Fo feladata: o tanfeligvelethez kapesolodd cnénékelési rendszer kiépitése és az dnénékelés
lebonyolitasinak irdnyitasa, koordinalasa.

A belsd dnértékelési csoport vezetijének jogai:
s az ovodavezetovel egvetértésben belso ellendrzési esoport tagjainak megvalasziasa,
o & helyi csoportok munkdjanak ellendrzése,
s 4 belsd ellendrzésben vald részvéiel.

Felelossége: felelds a teljes folyamat koordindlasaén, a dokumentumok elkésziléséén,

Az Onértékelési csoport veretdjének képviseleti joga: Az intézményi onertékelessel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé, és az Onértékeléssel kapesolatos
rendezvényeken vald részvételre

irdsheli beszamolisi kbtelezettsége kiterjed:
o a belst ellendrzési csoport éves munkajardl szolo irasbeli érékelés elkészitésére,
o 4z Oktatias: Hivatal informatikai rendszerére feltolton dokumentumokora.
Kapcsolattartis rendje:
s o belst ellendrzési csoport munkdjat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.
Az iinértékelési csoport veretdjénck tevéhenységével kapesolatos belso elviris:

e @ jogszabdlyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyvelemmel,

o az akwdlis feladatokrdl munkatdrsait folvamatosan tdjékoziassa, azokat hataridére
végezze, végeziesse el,

o @ belsd cllendrzési feladatok véprehajisinal javite, fejleszio, segito szemlélet

jellemezze,
o jarvanyigyi készenlét idején az vezetd(k) tdmogatiasa az dOvoda szakmai szinvonaldanak
meglartisiban  — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintl

szabalvozasaban, az elvarasoknak valo megfelelés ellendradse,
A belsh ellendrzési inértékelési csoport vezetijére dtruhdzott feladatok:

e 3 mindségiranyitasi rendszer mikadietése, folvamatos ellenorzése,
o az intézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitdsa,
az igény és elégedettségi felmérés elvégrese, enekelése,
o amindséglejlesziéssel Dssrefiiged énckelésck, elemzések készitése,
az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.
A belsd tnériékelési csoport vezetdje képviseli a kizdsséget az intézmeény vezetosége felé.

Allasfoglaldsai, javaslatai el6ut kieles meghallgatni a csoport tagjait.
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3.13. Az oOvoda kozosségel, kapesolataik egymassal és az
ovodavezetéssel

Az dvodakdzdsséget az dvodival jogviszonyban allo alkalmarottak, gyermekek és sziileik.
thrvényes képviseldik alkotjdk. Az dvodn kbzisségei (szervezeti egységei), melyek mikddése
atjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljan a kdvetkezdk:

ovodavezeliseg,

neveldtestiilet,

szakmai munkakozissegek,

neveld-oktatd munkat kizvetlentl segitd alkalmazoitak,
egyeh alkalmazottak,

gyvermekek kozissége,

szilldi kozdsség.

- & & ®
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3.13.1. A szervezeti egységek kdzotti kapesolattartas rendje

A jogszabdlvoknak, szakmai elbirdsoknak megfelelden az inézményen belilll elkillondl
feladatuk alapjin részleges onallosaggal, illetve sajdtos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kfzdsség, ezen belil:

s a nevelGtestillet: a nevelési-oktotdsi inlézményben  kizalkalmazotti  jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakiirben, valamint a felsdfoka végzetiséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkdt kdzvetlenil segitd  munkakirben
toglalkoztatottak kozdssége,

s @ szakmai munkakozisség,

o a4 nevelomunkit kdzvetlenil segitd dajkiik, dvodatitkdr, pedagogini assrisztens
dolgozok kizbssége,

Az intézmény kiillonbdzd kiedsségeinck tevekenységét - a megbizott vezetdk ¢és a vilasztont
képviselok kfzremikidesevel a vezetd fogja Gssze.

A kapesolattartas formai:
o erekezletek,
megbeszélések,

firumok,
o rendezviények.

A kapesolattartis altaldnos szabalyva, hogy a kilonbiizd dintési forumokra, neveldtestilen,
alkalmazowti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetériési ds
véleményezési, javaslattételi jogot gyakerld kbzdsséget, illetve az dltaluk delegalt képviselit
meg kell hivni, nyvilatkozatukat jegyvzokdnyvben kell riigziteni.
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3.13.2. Alkslmazotti kdzdssén

Az intézmeény dolgozdi  kdzalkalmazotiak, ezért  munkavegzesikkel kapesolatos
kitelességeiket és jogaikal a munka torvénvkényve mellett a kdzalkalmazoth torveny
szabdlyozza. Az alkalmazotiak egy része nevelé-oktatd munkdt végzd pedagdgus, a 1ibbi
dolgozd a nevelb-oktatd munkat kdzvetlentl segitdé mas kdzalkalmazott, Az alkalmazotti
kiziisségnek az ovodaban foglalkoztatoit valamennyi kdzalkalmazott tagia, Az dvoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésik fobb szabdlyan
jogszabdlyok, munkakén leirdsaik, valamint a kollektiv szerzodés és a kdzalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kbzbsség jogai

Az alkalmazoni kbzdsséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatdrozott résavételi,
javaslattételi, véleményezesi, egyetéricsi ¢s dontés jogok illetik meg,

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgordjat ¢és kozbsséget azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabilyban biztositoul véleményezési és javaslanételi jogpal rendelkezd kbzdsségeken
kivill az dvoda miktdési kiirébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, vélemeényt nyilvinithat
az ovoda minden kdzalkalmazottja és kozossége. Az elhangrott javaslatokat és véleményeket
a dontéselokészités sorin a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feliétele. A jogktr gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ienylegesen cgvetért.

A dbntési jog a rendelkezd személy. vagy testillet szimdra KizdrGlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalvok biztositanak, Személyes jogkOr esetén a jogktr gyvakorloja teljes
feleliisséggel egy személyben — testlleti joghtir esetén a testilet egyszeril (Gbbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dintesi jogkir gvakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
dllaspontjit a javaslattevovel, véleményezdvel kozilni kell.

Az alkalmazorti kbzisség tagjainak részletes feladatait a személyre szold munkakéri leirdsok
szahalyozzik.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dvoda munkaterve tartalmazza, A
munkakériikkel kapcsolatos feladatok ellitasiban munkarendjilk kialakitdsiban irinyado a
munkaklri leirds, az dvoda vezethje dltal meghatarozott eseti vagy tartds meghizasuk.
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3.13.4, Az alkalmazotti kzosség kapesolattartas: rendje

Az mtézrmény kiilldnbdzd kizbssépeinck tevékenysépét — a meghizot vezetdk és a vilasztoft
kiiztsségi képviselGk segitsépével — az intézmény veretdje fogja Gssze. A kapcsolattartasnak
kiilonbéizd form& wvannak, melyek kozil mindig axt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgdlja az egyiittmikddést; énekezletek, meghbeszelések, forumok. A
belsd kapesolattartas altalénos szabdlya, hogy killonbdzo dontési forumokra, nevelotestiileti-,
alkalmazotti értckezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetériési és
véleményezési jogot gyakorld kdzdsségek altal delegalt képviselGt meg kell hivni,
nvilatkozatukat jegvzakinyvben kell riigziteni. A teljes alkalmazotti kozbsség érickezletét az
intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezl jogszabily elGirja, az imézmény egészél
érintd kérdések targyalasarn kerill sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti kifzosség érickezleteird] jegvedkinvvet kell vezetni.

3.13.5. A nevelbtestillet
3.13.5.1 A nevelotestilet tagjai, feladat- ¢s hataskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési  intézményben kbralkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakirben, valamini a felsofoki végzetiseggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkdt kbzvetlenill segité munkakdrben foglalkoztatottak
kizdssége alkotja. A nevelOtestillet hatirozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkdjit. A munkavégzéssel kapesolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeleter, a munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti tOrvény és annak
vegrehajtasi rendelete az életpalyamodell hatdrozza meg és szabdlyozza.

A nevelGtestillet a kbznevelési wirvény alapjdn meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dintéshozo
szerve, lorvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatirozoit kérdésekben s mils
jogszabilvokban meghatdrozott kérdésekben diintési, véleménvezd €s javaslattevod jogkérrel
rendelkezik.

3.13.5.2. A nevelitestiilet mikddeésére vonatkozd altalinos szabdlyok

A nevelbtestiilet jogallasat, diintési, véleménvezési és javaslattéieli jogktirét az Nkt. 70, §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A neveldtestiilet véleményezd ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tgyben.
A nevelOtestillet dontési jogkiire:

s o pedagogia program elfogadasa,
o az SZMSZ elfogadisa,
s az éves munkatery ¢s beszamold elfogaddsa,
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az ovoda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadisa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a neveldtestillet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadisa,

onéntékelési program elfogadasa,

a tanfelligveleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadisa,
jogszabalyban meghatdrozont mis ligyek.

A nevelotestillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet uz dvoda miikidésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban,

A szobeli véleménynyilvinitis formai:
szakmai konzulticio,
ertekerlet,

egyvéb megbeszélesek,
javaslatot tesznek az ovodaba felvett gyermekek esoportba sorolasardl.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

o fel évente torténd beszamolok,
« a problémik, javaslatok irdsban torténd egvedi megfogalmazdsa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézményi szervezeti cgységek ¢és  kdzosségek 63 az
intézményvezetés jarvanyligyi helvzetben torténd egylittmakddése

Az eljaras |épései:

/ lépés: Kibivitett intézményvezetdi értekezlet dsszehivisa.

Tartalma: tijékoztatis az aktudlis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairdl,
Felelds: ovodavezetd

Résztvevik: flggetlenitent dvodavezetd helyetes, ovodavezetd-helyettesek L és 1L, szakmai
munkakdziisség veretok, gvermekvédelmi felelosik

Hatiridd: a jogszabily megjelenésének napja

Formija: online meghivas, melvet az ovodavezeth ndit

A rdjckoziatasrol és a vezetdk dltal elfogadott eljarasrendrdl, a donesril feljegyieés késel,
melyet nyomtatott forméban el kell juttatni a telephelyre. Az elkészill, nvomtatott formétumi
teljegyzéshes{jegyedkinyvhiz) csatolni szikséges a résrtvevik jelenléti ivél, melven meg
kell jeleniteni a hidnyzd kollégakat és a hidnyzis okdt, majd az elkészilt iratot ikiaini
szitkséges. A GDPR szabdlyainak megfelelden az Online formaban megtartott értekezlet
jelenléti ive a chat szobdban résztvevikrdl készillt képermnyd kép. A képemyd képen csak a
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reszivevd neve ¢s beoszidsa szerepelhei, a fényképe nem az anomimitasi szabdlvoknak
megfelelden.

1. lépés: Az dvodaveretd-helyettes I dtruhdzont havdiskirviikben az ivdnvitdsuk ali
tartozd szervezeti egységeket (rész neveldtestilet) online tdjékoztatigk a vezetdi ériekezleten
meghatdrozon és elfogadott eljdrdsrendril.

Felelis: dvadaveseti-helyettes [
Résztvevik: telephelyintézmény résencvelotestiilete
Hatiridd: a vezetdi ériekezlet utdani nap

Formidja: online meghivis, melyet a dvodavezerd-helvettes I indit, a vezetdi thjékoztatasban
elhangzott feladatokrdl és a hozraszolasokrol, véleményekrdl, vallaldsokrdl emlékeztetd
feljegyzés (jegyzokinyv) készill.

Az elkésziilt, nyomtatott formétumi feljegyzéshez (jegyvzikinyvhiz) csatolni szikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melven meg kell jeleniteni a hidqnyzo kollégakat és a hidnyzds okat,
mijd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovibbitani szilkséges. A GDPR szabélyainak
megfeleléen az Online formaban megtartott értekezlet jelenléti ive a chat szobdban
részivevokrol készilt képemyd kép, A képernyé képen csak a részivevi neve és beosztdsa
szerepelhet, a fényképe nem az anonimitisi szabalyoknak megfelelden,

Il lépés A szakmai munkakizdsség vezetoh dtruldzofi hatiskédrben az irdnyitdsuk ald
tariozo székhely &5 a telephely intézményekben mikodd szakmai scervezeteket szervezeti
egvségeket (szakmai munkakdzosségeket, mindségirdnyitdssal foglalkozd munkacsoportol
sth.) enline tijékeziatjdk a vezetdi értekerleten meghatdrozon és elfogadon eljdrdsrend
feladatairal,

Felelis: szakmai munkakdzissép vezetG(k) a sajat munkacsoportjukban
Résetvevok: székhely, telephelyintézmény szakmal munkakdzdsségei
Hatdridé: a vezeldi érickezlet utdni nap

Formdja: online meghivis, melyet az intézményben mikidd szakmai munkakdztssép vezetd
indit. A szakmai munkakGzdsség vezetdi tjékoztatdsban elhangzont feladatokrol és a
hozzdszolasokrol,  véleménvekrdl, vallaldsokrdl, diomésekrdl emlékeztetd feljegyaés
(jegvzokdnyv) készil,

Az elkészilt, nyomtatott formatumi feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni szilkséges o
reszivevok Jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzd kollégakat és a hidnyzis okat,
majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovibbitani sziikséges. A GDPR szabdlyainak
megfeleléen az Online formaban megtartont értckezlet jelenléti ive a chat szobdban
résetvevokndl készilt képernyd kép. A képernvi képen csak a résztvevd neve és beosztisa
szerepelhet, a fényképe nem az anonimitdsi szabidlyoknak megfeleloen.
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IV, lépés; A Szaldi Szervezef tdjékoztatdsa a bevezetett intézményi eljdrdsremdrol
Felelds: ovodavezeth

Résztvevik: székhely, telephelyiniézmény szilléi szervezetének vezeti. illetve a telephely
inézmény vezetdi

Hatdridé: a vezetdi ériekezlet utani masodik nap
Formdja: online meghivds, melyet az Ovodavezetd indit.

A tajékortatasrol feljegyzés készil, melyet nyomtatott formdban el kell juttatni a
telephelyintézménybe. Az elkészilt, nyomtatont formatumu feljegyvzéshez (jegyzokinyvhiz)
csatolni sziikséges a részivevik jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzd kollégikat
&5 a hianyzas okdt, majd az elkészilt iratot iktatm, és a székhelyre tovabbitani szikséges. A
GDPR szabilyainak megfeleloen az online formaban megtartott énekezlet jelenléti ive a chal
szobdban résrtvevokrdl készillt képernyd kép. A képemyd képen csak a részivevi neve és
beosztasa szerepelhet, a fényképe nem az anonimitasi szabdlyoknak megfelelben.

V. lépés: Az intézmény  vezetbje a  telephely  dlal  visszakildon
feliegyzések/jegyedkinyvek alapidn megszervezi az ellendrzés értékelés feladarair az
dtruhdzolt hatiskérok alapjin. Online tijékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett
eljdrdsrendrdl és a megvaldsitis eredménveird] beszdmolon készit,

VI lépés: A mevelbtestilet a jdrvdnyilgyi készenlét idején a bemutatont eljardsrend
alapjan - az ovoddban hasznalt alkalmazds (Google Meet, e-mail) - segitségével gyakorolfa
minden tovibbi a munkatervben tervezert véleményezd, javaslattevd és diniési joghkiirés,

VIl lépés: Az alkalmazotti testilet tdjékoztatisa a farvdnyiigyi helyzethen tirténd
elfarasrend feladarairil

Felelds: a telephely dvodavezeid helyeitesek |.

Formija: Telefon, online /e-mail, Google Meet! segitségevel. Az elerhetoscg
kdzalkalmazottankénti nyilvantaniasa az dvodavezetd-helyettesek feladara,

Hataridd: a vezetdi értekezlet utam nap

3.13.5.4. A neveldtestillet nem ruhazhatja a1 a ktivetkezd dintési jogkdreit
o Pedagopiai Program elfogadasa,

Szervezeti és Mikodési Szabilveat elfopaddsa,

Hézirend elfogadasa,

az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

az éves beszdmold elfogadasa,

a toviabbképzési program elfogadasa,

dnertékelési program elfogaddsa,

a tanfeligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadisa.
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3.13.53.5. A neveldtestillet ériekezletel, a belsé kapcsolattartas formai es
rendje

Az ovoda neveldtestiilete a nevelési év folvaman rendes és sziikség szerim rendkiviili
érickezletet tart.

Rendkivili nevelitestiileti értekezlet hivhatd dssze az dvoda lényeges problemdinak
megoldiasara, ha a neveldtestilet tagiainak ¢gvharmada, valanmint a Kozalkalmazotti Tandes,
az ovoda vezetdje szikségesnek latjak. A rendkivilli neveldtestilen értekezletet foglalkozas:
1dén kiviil a kezdeményezéstdl szimitott nvole napon beliil kell dsszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasinak neveldtestilleti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése szlikséges.

Rendkivilll nevelotestiileti érickezletet kell dsszehivni B napon beliil akkor is, ha azt a Sziilé
Srerveret kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelotestilet o kezdeményezést
elfogadjia e. A rendkivilli nevelbtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolviatdsaval
kapesolatos rendelkezéseket az dvoda veretdje készit eld.

3.13.5.6. A neveldtestllet rendes ériekezletel

A nevelbiestlilet rendes nevelbtestilleti értekezleteit az dwoda éves munkatervében
meghatirozott napirenddel és idoponttal az ovoda vezetije hivia tssze.

A nevelotestillet irdsos eloterjesziés alapjan targyalja a:

s a Pedagopiai Program,

a Szervezeti és Mikddési Szabalvzat,

a Hazirend,

a Munkaterv,

az dvodal munkdara iranyuld atfogd énékelés, elemzés,

a beszamolok,

az Onérickelés és kilsd értékelés credmenye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapesolatos napirendi pontokat.

Az dvoda nevelotestiilete egy nevelési év sordn az alabb értekezleteket tartja:

e nevelés: évet nyitd érickezlet,
e Oszi nevelési értekezlet,
e tavasz nevelesi eriekezlet,
nevelési évet zard érickezlet.
A telephelvet érintd Gigvekben a rendkivilli rész neveltestilleti érickezlet Osszchivasanak

nevelotestileti kezdeményezéséhez a telephelyven dolgozd pedagbgusok egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

A vezeth az elOterjesziés irasos anyagdl a neveldtestiileti értekezlet elou legalabb nvole
nappal dtadja a nevelttestitletnek, dtrubazott déntési, véleményezesi jogkdr esetén az enntettl
bizottsagnak, munkaktzéisségnek. valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol a helyben
szokasos modon.
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Az 4t nem ruhdzhato jogkdrl nevelotestilleti dontéshez kapesolddd véleményt a nevelinestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokiinyv tantalmazza. A neveldtestilet ezt kivetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestilleti énekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivai a véleményvezési jogot gyakorld szilti kbzisség
keépviseldjét. A vezetd a nevelbtestiileti értekezleten irdsos eldterjesziés altal targvalt témarol
52010 jegyveokinyvi kivonatol harom napon belill késziti el. Az dvoda vezetdje a jegvzdkinyvi
hatarozatok alapjin (50%+116) szdzalékos arinnval adja ki az dvoda vépsd hatdrozatit az
irashan kitelezden eloterjesztent dokumentumokril.

Az atruhdzott jogkdr szerinti bizottsag, csoport, munkakdzosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelttestillet elon, irdsos beszdmolojat benyiijtja az ovoda
vezetdjének. A nevelbtestilleti értekezlet levezetését a vezetd, akadilyvortatisa esetén a
figgetlenitett Ovodavezetd - helveties vagy a vezetd dltal megbizott dovodavezetd helyettes
litia el. A jegvetkényvet a jegyzokdnyvvezetd és a nevelGtestilet altal valasztott ket
hitelesitd ina ala, akiket a nevelitestiilet: érickezlet megnyitdsdn (50%+110) szavazattal kell
miegvilasztani,

Ha a nevelbtestilel egyszeri sedtéhbséppel hozhaté  dintésekor szavazategyenliség
keletkezik, a hatdrozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A nevelotestiilet dintéseit
hatarozati formédban kell megszivegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell,
¢s azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tira).

A nevelotestiileti, alkalmazoiti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyvzokinyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, idt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegvzokonyvvezeld és hitelesitok
nevet,

a jelenlévik nevét, szdmat,

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét,

a meghivottak nevét,

a jelenlévok hozzaszolasat,

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

s 2 hatarozat elfogadisinak szavazisi ardnyit.

A jepveokdnyvet az érickezletet kovetd harom munkanapon belll el kell késziteni. A
Jegyzokdinyvel az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd ¢és a nevelotestilleti tagok kieil két
hitelesito ina ald. A jegyzékinyvhiz csatolni kell a napirendi pontokat rbgzitd jelenlén ivet,
melvet a jegvzikinyvet aldirok hitelesitenek.

A nevelotestillet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tbb mint fele jelen van. Dintéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabdlyban meghatarozoit titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll szotdbbséggel hozza.

Jirvinyiigvi készenlél idején a neveldtestitlet az at nem ruhdzhato jogkfiri neveldtestileti
diontéshez  kapesolodd  wveélemenyét  az  intézményben  egységesen  hasznalt

infokommunikacios alkalmazasok (e-mail, Google Meet) hasznilatival széban fejti ki, o
véleménvt a jegvzokiinyv tartalmazza. A nevelbtestiilet ezt kivetden hozza mep diintését

nyilt szavazissal a szabilyzatok, programok elfogadisarol.

fid



Az ovodavezetd megbizisindl a nyilvinos palydzati eljards folyaman — amennyiben az
intézmény fenntartdja dgy dint, hogy kikéri a partnerek véleményét — a neveldtestillet es
a szakmai munkakdzosség véleménverheti a Ivazat srakmai

ek véleményt nyilvanit k a pilyvizd programjarol és élvéral.

Amennyiben az Nkt 67.8 (7) szerint a fenntartd az dvodavezetdt nyilvines palyazal kiirdsa
nélkiil kivinja kinevezni, abban az esetben a nevelotestiilet kétharmados egvetértése
sziilk FA2A2003 (VHE30.) Korm, rendeled 22,5030,

3.13.5.7. A belsd kapcsolattartds altaldnos rendje és formai

A nevelotestiilet kiilonbizd koztisségeinek kapcsolatlaridsa az Ovodavezetd segilségével e
koziisségek képviseldi Gjan valosul meg. A kapesolattartis rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gviilések, nvilt napok. fogaddorik.

Ezen forumok idépontjit az 6vodai munkaterv és a nevelotestillet havi feladatierve hatarozza
meg, Az Ovodavezelbség az okiudlis feladatokrdl a nevelbtestiileti szobdban elhelyezett
hirdetétdblan, valamint e-mailben ¢és irdsbeli tdjekoztatokon keresztill is  éntesiti a
pedagogusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egész ere vonatkozd

s nevelotestiileti értekezleteket az dvoda vezetdje

o szakmai megbeszéléseket az intézmeényi szakmai munkaktzisség vezeto

o intézményi alkalmazotti érickezleteket a fliggetlenitent dvodavezetd-helyettes
o fogaddorakat az dvodapedagdgusok kezdeményezik

A telephely intézményckre vonatkozo munkatervben tervezett

o nevelttestileti értekezleteket az ovodavezetd-helyettes 1.

o az alkalmazotti értckezleteket, havi munkamegheszéléseket az ovodavezetd-helyettes
I

o aszakmai munkakfzosségi foglalkozdsokat a helyi szakmai munkakizisség vezetd

az intézményben egységesen hasznalt infokommunikiciés alkalmazisok segitségével.

Valamennyi feladatellatasi hely neveldi szobdjaban vagy ovodatitkari irodiban nyomtatott €s
digitalis formaban egyarant elérhetdk a kivetkezd dokumentumok:

o Oves munkaterv,
e havi feladattery,
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Az Ovodavezetdség tagjainak tijékoziatisi kitelezettségei:
o az ovodavezetdség lések utin wjékozatak az iranyitdsuk ald wnozdé pedagdpgusokat,
technikai dolgozdkat az (ilés dket érintd didntéseird], hatdrozatairdl,
« a8z iranyitisuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, vélemeényét, javaslatait kdzvetitik az
ovodaverzetd és az dvodavezetdsép 16bbi taga felé.
A kapesolattartds rendsreres és konkrét idépontjait ar intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melvel hozzaférhetd modon & neveldi szobdban kell kihelvezni az érintetick
szamara.
A belsd  kapesolantanias  altaldnos  szabdlva, hogy  Kilonbdzbé  dintési  forumokra,
nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozéd napirendi pontokhoz a dintési,
egyetériési és véleményezést jogotl pyakorld kozdssépek dltal delegalt képviseldn meg kell
hivni, nvilatkozatukat jegvzokdnyvben kell rigziteni.

Az epves feladatellatisi helveken folyo neveldtestiilen munka szervezetileg elkilldntl, A havi
munkamegbeszélésck és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetd okokbal — kiilén
folynak az egves dvodaépiiletekben,

3.13. 6, A nevelotestiilet tagjar az dvodapedagogusok

Az dvodapedagogusok felett az altaldnos munkaltatdn jogokal az dvoeda vezetdje gvakorolja
Jogszabalyvokban meglogalmazott és sajat teriiletiiketr érintd kérdésekben vélemeényezési és
javaslatievd jopkdrrel rendelkezd kiizdsséget alkotnak. Csoportonként ket dvodapedagogus
dolgozik heti valtashan. Kézvetlen felettese az dvodavezetd helvettes |,

Az dvoda dvodapedagogusainak létszima: 34 {6
Heti munkaida: 40 dra

Heti kiitelezd draszdm: az Nkt 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagigusra
vonatkozik

o kitétt munkaidd: 32 ora (Nki, 62,8 (5))

¢ neveléssel-okiatdssal lekitdit munkaiddé: 32 d6ra (Nki 62.8 (8)) a munkaido
fennmaradé reszében, legfeljebb heti négy drdban a nevelést elokészith, azzal
dsszefliggd egyéb pedagigiai feladatok, a neveldtestlilet munkajdban valo részvéiel,
gyakomok szakmai segitése, tovibba eseti  helvettesités rendelheté ¢l az
ovodapedagogus szdmira,

e« A gyvakomoknak a neveléssel-oktatissal lekotitt munkaideje a teljes munkaideje
hatvandt szazaléka, 26 ora.

Délelitti beosetis:
Hétfotol- esiitontdkig: 7 - 13.30 -ig.
Pénteken a kiitelezd Oraszam befejerése 30 perceel megrividil.

Eldzetes beosztas ill. a dolgozoval tiirtént egyveztetés alapjan az Ovodapedagopusok kizon
viltakozva kerill sor a reggel 6,30 — 7 6ra kozitt Ggyeletre / hetenkénti viltisban /,
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Diélutani beoszias:
Hétfouol- csiitortokig: 10.30 - 17. 00 -ig.

Elozetes beosztas ill. a dolgozdval tértént egveztetés alapjin az ovodapedagégusok és
pedagigiai asszisztensek kiozoit valtakozva kerill sor a délutani 17-18 6ra kézom Ggyeletre /
hetenkénti viltdsban /.

Pénteken a kitelezd oraszam kezdése 30 perecel megrovidal.

3.13. 6.1 Az évodapedagogusok feladata
az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tl:

L ]

felkeszill a foglalkozdsok meglartdsira, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogian feladatokat,

az ervényes inézményi pedagbgiai  programnak, a munkakdzbsség vezeldk
irdnymutatsainak megfelelden, felelosséggel és Gnalléan, sajit modszerci és a
munkakizosség - vezetd dltal ellendrzdit, valamint a vezetd altal auguszius 30-ig
jovahagyott - Ulemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leint foglalkorasok megtartisit kotelezden elvégzi,

szakmai autondmida, hogy a szakmai munkakfzdsség dltal megfogalmazott és a
nevelotestlilet altal elfogadott (temtervi kereteken felill szabadon vilasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anvagot,

minden nevelési év elsd szilloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gvermekek
értékelés: rendszerét, majd évente keétszer (okiober majus) irasban is értekeli a
gyermekeket és azt ismerteti a szilGkkel,

menedzseli a tehetséges gvermekeket, fejlesztésitket az Ovoda dlal jovdhagyou
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeth gvermekek felzarkdziatisdrn, fejlesztésiiket
az Ovoda dltal jovahagyott fejlesziési tervben rogziti,

kapesolatot tart az dvodaban mikods szocidlis segitbvel és az ovoda gyermekvédelmi
leleldsével

évente elkésziti, felilvizsgilja a munkajahoz seiiksépes esezkozdk jegyeckét, a hidnyt
és az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetinek,

esoportjiban mikadieti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, o sziilokkel
ismerteti a gvermekvédelmi felelos személyét, akinek feladata n gvermek csaliadban
wrénd nevelkedésének  eldsegitése, veszélveztetetisépének  megelozése  és
megsziintetése érdekében,

csoportjdban  elvégzi az egészséges és biztonsigos intézményi mikddietéssel
kapcsolatos feladatokat,

a munkajdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztricios tevékenységéher az mnformatikal eszkdzik hasznalatinak képessépél
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldbmunkajdhoz szilkséges jogszabialvokat folvamatosan figveli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

tnériékelését a kilsd tanfelligyeleti rendszerrel és az ovoda dltal kidolgozott sajat
elvarasokkal Gsszhangban veégzi el,

67



3.13

az Onértékelés eredményeire alaporva a veretbvel egyextetve 5 évre s20l6
onfejlesztési tervet készit,

szakmai adminisztricios tevékenvsépét, alkalmazont moédszereit az éves nevelési,
tevékenysegi tervhez illeszt,

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

tervezd munkija. a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kivethetoek,
megvalosithatoak és realisak,

vezetdi megbizis alapjn (feltétele a tanfolvam elvégeése) ellatja a diabéteszes
és'vagy az allergias megbetegedésben szenvedd gyvermekek kezeléset,

tijékoztatia (és segiti) a sziiloket a tankdtelezetiséy elhalasztasinak/megkezdésének
torvényr viltozasairdl, azok eljarisi folyamatarol,

jarvanyiigyl készenlét idején a csalidok tamogatisa az dvodaskori gyermek testi €s
lelki szitkségleteinek kielégitése, czen bellil az egészséges életmod alakitisa, az
érzelmi, az erkdlesi és az éncékorientilt kozosségi nevelés, valamint az anvanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokdsostol eliérd formaban, Whbnyire
informacidtechnologiai vagy szamitistechnikai eszkdzok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szennt az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatisa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagdgiai Program, Munkaterv, vezethi ulasitasok, és ggyéb tartalmakat) a seiilok
szamara kialakitont intézményi idosavban,

a sziilok szimira, a gyermek személyiségét, érdeklodését ¢és epyémi képességent
ismerve ajanljon olvan jatékos tevékenységiormikat, élményszerzési lehetdségeker,
amelyeket a szillok gyermekilkkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikdciés eszkdzik hasendlataval online nyljtsanak segitséget és
tamogatast a s#iilok réseére,

amennyiben a gyakorlatban online kéziosség feliileten is kommunikalnak a szilokkel
— jelolje meg azokal az interneten elérhetd informaciéforrasokat is. amelyeken a
sz{llok a kizds és élmény teli otthoni hasznos tevékenysépekhez, egyiitt jitszishoz a
tamogatd segédanyagokat elérhetik (Okimdsi Hivatal: Modszertani ajénlas)

6. 2. Adminiszirativ teenddk elldtisa:

otévente  Onértékelés elvégzése a  tanfeliigyeleti  ellendrzést  megelozoen,
nevelomunkdja fejlesziése érdekében a kiemelkedo és a fejleszthetd teriiletck
meghatirozdsaval a pedagdguskompetencidkhoz kapesolodo dltalinos elvirasok eés
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan,

az ovodavezeldvel egveztetve 6t évre szolo egyéni tnfejlesziési tery készitdse,

a felveételi ¢s mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara szold bizonylatok dokumentalasa,

a gyvermek fejlodését nyomon kiweld dokumenticio vezetése, mely tartalmazza a
gyvermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgis), szocidlis, érzelmi,
erkiilcst ¢és értelmi fejlddésevel kapesolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idGszakara kiterjedden,
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a mérésck adatainak vezetése, elemzése, sziiloi tdjékoziatisrol dokumenticic vezelése
8z alkalmazott modszerek bevildsinak énékelése,

nz inlézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezeld kérdsére szociometriai,
pedagogai felmérések elvégeése és Gsszegrése,

statisztikak hatiridére tonénd elkészitése,

a gyermek. sziilGjénck irdsbeli nyilatkozatit beszerzi minden olyan dvodai, déntéshez,
amelybol a szillore fizetési kitelezettség harul,

szilldi értekezleteken jegyzikiinyvel készit,

szl tdjékoztatd készitése, kihelyezése a tankiitelezettsép
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

szlilti  kérésre szakvéleményt készitése az Okmatdsi Hivatalhoz benyijtando
kérelemhez, a tankdtelezettséy halasztasa céljabol.

. 6.3, A pedagbgus tevékenvségédvel szemben tamasztott belsd elvdariasok

munkajinak megkezdése elétt 10 perccel kiteles megjelenni munkahelyén annak
erdekében, hogy az aznapi foglalkozdsokat elGkészitse,

viselkedése kulturilt, egészséges életmadja pozitiv minta, illemtudd,

korrekt és korszeril szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabizios
és sikeres mikades {asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empdtia) és konfliktus-megoldd készség,
Onzetlen, altruista (elonyviiket, hasznol nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nvilt emben kapcsolatokra vald készség, kommunikdcios képesség,

viselkedéseére jellemzd a  belsd megpvozddésbdl szarmazd  humanitds  és
pyvermekszeretet,

motivalt a PP nevelési irdnyulisiganak megfelelt szakmai képrések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredmeénvekel sajal pedagdogiai
gyakorlatdban,

a rendelkezesere allo (tan) eszkoziket — a digitilis anyagokat ¢és eszkozoket, az
eszkiz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzitket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden haszndlja,

pedagogiai munkdja sordn épit a gyermekek mds forrisokbal megszerzett tudésdra 1s,
alkalmazott modszerel a tanitas-tanulas eredményesseégét segitik,

kihaszndlja a tananyag kindlta belst és kilst kapesolGdasi lehetbsépeket, épit a
tanulasi tevékenységeken belill megvaldsithatd koncentraciorn, a partnerekkel vald
egyittmikadésre,

pedagdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozdsokra bontva is
megtervezi - a jogszabdlyi eloirisoknak megfelelden,

udatosan tervezi a foglalkozis céljainak megfeleld stratégidkal. modszercket,
taneszkizdket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasdra, aktivizilisara,

alkalmazza a differencidlas elvét,

cpit a gyermekek sziikségleteire, céljairn, gvekszik felkelten és  fenntartani
érdeklodeésiiket,
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s redlisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmad
megvalositasat,

o tudatosan alkalmazza a kizdsségfejlesziés valtozatos modszerent,

o munkdjiban figyelembe wveszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tdrsadalmi
hattérébdl adodd sajitossgait,

s celjainak megfelelen, valtozatosan és nagy biztonsagpal valasztja meg a kiildnbdzb
ertékelést modszereket, eszkdzdket,

o visszajelzései, énckelédsei o pyermekek felé viligosak, egyvértelmiek, targyszerick.

e pedagdgini munkdjaban olyan munkaformik és modszerck alkalmazdsara torekszik,
amelyek elOsegitik a gyvermekek tnériékelési képessegének kialakulasat, fejlesztését,

« munkija sorin érthetben és a pedagogial céljoinak megfelelden kommunikal,

o o kapcesolattartas formai és ar epylittmikddés sordn hasznalja az infokommunikdcios
eszkidzbker (pl. Internet, kiltnbizd infokommunikaciés alkalmazisok ismerete,
hasznalata),

o sajit pedagogiai gyakorlatdt folyamatosan elemzi és fejleszti,

s o PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfelelben kbzvetiti a
gvermekek, a pedagogustirsak, illetve a szillok felé,

« képes magit mind széban, mind irisban a szakszerlen kifejezni (nyelvhasenalat,
szakmai - pedagdga-kommunikacios felkésziltség),

s ismeri az Ovodai nevelés vildginak humdn ténvezdit meghatirozd gyermekek,
pedagdgusok, szilok énékrendjét, hapyvomanyos és  korszerll taneszkdziket,
szaktudoményos kutatisok eredmeényeit st

« vegyen részt sajit telephelyén, illetve masik telephelyen hospitilison a jo gyakorlatok
megismerése érdekében

o a kimyezeti viltozdsokhoz igazodd képzés mindennapi dvedai gyakoriatinak
tdmogatdsa a belst tovabbképaésen vald aktiv részvétel.

Felelissége: a munkakori leirdsban, illetve az dvoda belsd szabilyeataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltdr szerinti eszkdzitk felelosségére terjed ki,

Beszémoldsi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irishan a
nevelotestiiletnek.

3.13.7. Pszichelogus

Létszim: 2 fo
Kitelezd draszam: 40 dra

Munkaidd beosztis: Az dvodapszichologus neveléssel-oktatassal lekotitt munkaideje - teljes
munkaiddben 1érténd foglalkoztatis esetében - heti huszonkettd 722/ ora.

Felette az dltaldnos munkaltawsi jogokat az dvodavezetd gvakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terilletét érintd kérdésckben véleményezési, javaslanevs jopkdrrel
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rendelkezik. Kdzvetlen felettese az dvodavezetd, szakmai ellendreésében a Szakszolgialatok
szakos kijelolt pedagdgusa vesz résa.

Az oOvodapszichologus munkija a pgyermekekre, pedagoguscokra és szildkre irdnyul.
Elsodleges hangsily a megelézésen van. Megelozni a gyermek problémainak kialakuldsat, és
felismerni az éppen kialakuld nehézségeket. A korai  felismerést megfigyelések,
beszélgetések, tesztek sepithetik. Megeldzés érdekében olvan technikdkat alkalmaz,
amelyekkel a gyermekeknek hosszitivon segithet. llven példaul az egészségmepirzés, és a
szocidlis keszseégfejlesztés. Nagvon fontos feladata az agresszid kezelése, annak érdekében.
hogy a késdbbi hatékony életvezetéshez olvan készsépeket alakitson ki az dvoda méar dvodis
korban, melyekkel az agresszid és a stressz hatékonvan kezelhetd.

Az ovodapszichologus elsdsorban és feltétlenil kidzvetett hatast gyakorol a pyerekek
allapotara és fejlodésére, mégpedig:

» 4z Ovodaban a gyerek-felndut, a gyerek-gverek és a felnduek kozt zajlo tarsas [élektani
folvamatok karbantartdsdval,

o a szilok nevelesi attitidjének, bizalmanak, egylinmikodésének segitésével (egyéni és
esoportos konzultdcidval, beszélgetiktr™-ben) esetenként kozds igény és dontés
alapjdn, az dvonokkel egyiities veretéssel,

s Az dvedapedagogusok  kompetencidjanak, megoldas orientdltsaganak,
problémamegoldo kreativitdsanak tamogatasaval,

s o pedagogiai szituacioérzékenységbdl és felelossépérzetbdl sziikségszerien kiovetkezi
olesziiliségszint optimalizildsaval”, a valés sikeres megoldisok tikriizésével és
megjelenitésével (képi és sziveges rogzitéssel), kbozds publikacidkkal és az Gnalld
irasok timogatasaval.

3.13.7 .1 A pszichologus feladata;

Az pszichologus a neveléssel-oktatassal lekotétt munkaiddben végzi a gvermekek egyéni
vagy csoportos szurésével, vizsgalataval, konzultacioval, tanicsaddssal (a tovdbbiakban:
kizvetlen pszichologiai foglalkozds) kapesolatos, tovibbd a gyermekekkel, pedagdgusokkal
¢s  sziilokkel wvalo  hatékony epvittmikddés kialakitdsat célzd  feladatokat. Az
dvodapszichologus tovabbi heti tiz drdaban a kozvetlen pszichologian foglalkozasok
szervezésével, elOkészidsével kapesolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagoma
szakszolgilat dvodapszichologus koordinatora dltal szervezett szakmai feladatokban, sziikség
esetén elbkesziti a gyermek szakellivisba torénd irdnyvitdsdt, a2 munkaidé fennmarado
résrében a munkakirchez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az ovodal dokumentdcid
elkészitésevel kapesolatos  feladatokat, tovabba a szakmai fejlodéséhez szikséges
tevékenységeket végez. A kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti eldint idokerete indokolt
esethen a neveleési év alatt az egyes hetek kozbn awcsoportosithaté. Részmunkaidds
foglalkoztatis esetén a koordindtorral wvald kapcsolattartdson kivil a munkavégzés
valamennyi iddkerete aranyosan esikken,

A nevelitestiilet tagja, Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkdrrel rendelkeznek.

o elstsorban preventiv munkét végez,
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¢ a gyermekek és csoportok eros oldalainak. pszichologiai erGforrasainak megismerese
& a problémiik azonositisa egy-egy gvereknél, ill. gyerekesoportnal,

« oz ovoda igényeinek megfeleléen t6bbiéle problémafokusszal kizvetlen pszichologial
tandcsadast folvtathat a szilokkel,

o krizistandcsaddst nyljt azon gyerckek sziileinek szdmara, akik stresszt okozd
életesemények, csaladi hatdsok vagy az Ovodai  beilleszkedési nehézsépek
kiovetkezteben dtmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

s @ szakszeril pszichologiai szirdvizsgilat. a valamilyen szempontbdl veszelyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarml kitzdd
magatartisproblémdval, tanulisi nehézséggel kilzdd gyermekek eserében,

« személvesen, a konkrét pyermek konkrél szikségleteinek, beliilrdl motivalt
érdeklodésének s természetes aktivitdsanak érton figvelése, egése személviségenek
elfogadasa es indirekt iranyitisa,

o a munkatarsi egyvilimiikodés, o nevelési helyzet- és esetmegolddsok folyamatos
epvertelése, szitkség &s igény szernt,

« itamogatast nyujt az ovodapedagogusnak a sajitos nevelési igényil, a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartisi nehézséggel kilzdd és a tovabbi 1 évig ovoddban maradd
gyvermekek fejlesztéséhez (a szakéndi bizotisag dltal javasolt fejlesztéseken tul), a
tankitelezettség teljesitésének megkezdéséhez szikséges értelmi, testi, lelki és
szocidlis éretiség elérésére irmnyvulo, az dvodai neveléds idokeretébe dgyvazott célzott
foglalkozasok megvalositasahoz,

s sziiloi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyijtandd kérelemhez, a
tankételezettsép halasztisa céljabol.

3.13,7.2. A pszichologus tevékenységével kapesolatos belso elviris:
e a szilovel és az dvodapedagdgussal 1Oriénd konzulticic keretében dnreflexios
beszélgetések hangsilyozasa, cselekvésorientalt attithd és a készsépfejlddésre vald
osszpontositas.

Feleldssége: a munkakori leirdsban, illetve az Ovoda belsd szabdlyzataiban ra harulo
feladstokra. illetve a munkajihoz leltir szerinti eszkozik felelosségére terjed ki.

Beszamoldsi kitelezettsége: megheszélést art, az dvoda vezetdjével, illetve az dvodavezets-
helvettes I-el.

Ev végén az epész éves teljesitményét irishan értékeli a neveldtestitletnek.

3.13.8.Gydgypedagogus

Felette az Altalinos munkdltatdi jogokat az dvodavezetd gyakorolja, Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajit teriiletét érimd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkirrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az dvodavezetd.

Létszam; 2 fo



Munkaideje: hets 40 ora

MNeveleéssel-oktatassal lek6tott draszam: 22 dra

Feladata:

u rabizott gyermekek nevelése és fejlesziése, a legjobb tuddsinak megfelelden az adott
gyermek szakéndi véleményében minden meghatirozott teriiletre kiterjedben,
feladatait a kiznevelési tirvényben meghatirozottak, az ONOAP, a Pedagdgini
Program, az SN ranyelvek alapjan dnalldan és felelosséggel végzi,

a nevelotestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabalyok hatiroznak meg,

alkotd modon egviittmiikédik a nevelimunka fejlesztése, a nevelitestilleti egység
kialakitasa erdekében,

feladata az egyiittmikadés valtozatos és célszerd formajanak kialakitisa,

kiteles megtartani a pedagdgusetika kivetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kiizbsségl egyviittmikddés normait,

a neveléssel - oktatdssal lekétdit munkaidiben végzi a gvermekek egyéni vagy
csoporios fejlesztését.

Fennmarado idiben végzi a konzultdcioval tandcsaddssal kapesolatos feladaiokat,

a gvermekekkel, pedagdgusokkal és sziilokkel hatékony cgviittmikadést alakit ki,
specifikus modszereket, terdpidkat, technikikm szakszerlen vilaszt meg. alkalmaz
hangsilyosan az évismétld SNI és BTMN gyvermekek iskolara vald felkészitésében
biztositja a sajitos nevelési igényl gyermek harmonikus személviséglejlodését,
alakitja a befogadd kizbsség attitidjeit

segitséget nyljt az ovodapedagdgusoknak a sajitos nevelési igénvll pvermekek
integrilt neveléséhez,

szilkség esetén kapesolatot tart az dvoda pyermekvédelmi felelasével

szilli  kérésre pedapogiai véleményifjellemzést készit az Oktatasi Hivatalhoz
benvijtandd kérelemhez, a tankdtelezettség halasztisa céljabal,

timogatast nyijt az dvodapedagégusnak a sajdtos neveldsi igényil vagy beilleszkedési,
tanulisi, magataniasi nehézséggel kilzdd hangsulyosan az évismétld pyermekek
fejlesziésehez (a szakénbi bizottsdg dltal javasolt fejlesziéseken tal), a tankdtelezettség
teljesitésének megkezdéséhez szikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség
elérésére iranyuld, az ovodal nevelés idokeretébe dgvazott célzott foglalkozdsok
megvalositasahoz

Felelossége: a munkakiéini leirisban, illetve az dvoda belsté szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozik felelisségére terjed ki.

Beszamolasi kiitelezettsége: Srilkseg és igény szennt megbeszélést tartanak, az intdzmény
vezetojevel, az dvodavezetd-helyettes I-el folvamatosan egyeztetnek, az alialdnos
dvodavezeti-helyettest tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrdl.

Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban ériékeli a neveldtestiletnek.
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3.13.9, A neveldmunkat kdzvetlenil]l segitd dolgozék kozdssége

Felettilk az dltalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terliletiiket érimd kérdésekben véleményerési és javaslattevo
jogkirrel rendelkezd kbzosséget alkotnak.

Az dvoda reggel 8.00 dra eldni iflerve a délunini iddszakban fejleszta, iskola-eldkészitd vagy
mics, kifefezetten nevelési jellegd foglalkozdst nem szervez. Ezen iddszakokban a gyermekek
Seliigveletér neveld-okiatd munkdar kizvetlemil segitd munkakdrben foglalkeziatont személy is
elfathatja.

3.13.9.1. Dajkik

A csoportban dolgozd dajkik kapesolattartasit az dvodavezeth - helyettes és a dajkik
képviselGje segiti. Szamukra havonta egy alkalommal munkaértekezletet szerveznck melyrdl
feljegyzés készil. A csoportban dolgozo Ovodapedagdpusok ¢s a dajka az egyes tervezesi
idiszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport Gvondl folyamatosan tdjckoztatjak
dajkajukat a gvermekek nevelését elosegitd, részére dtadhatd informaciokrol.

Létszam: 16 fo

Kozvetlen felettese az adott telephely dvodavezetd helyeties .
Technikai dolgozdk /dajkik/ munkaidd beosztisa:
Deélelut; 6.00 - 14, 00 -ig,

Délutdn: 10,00 - 18, 00 g

Feladata:

e hiztositjn a pedagogiai munkahoz szikséges higiénés feltéreleket, kiizremikidik a
gvermek epész napi  gondozésaban; a8 komyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellitip a komyezetgondozdsi és baleset-megelozési teendiket;
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyijt,

® a biztonsigos jaték felicteleinek megteremiése - a  jatckeszkozok kezelése,
tisztantartasa - balesel és fertbzésveszély elkeriilése,

o munkdjt a gyermek dvodal napirendjéhez igazodva az ovondk irdnyitasa mellen
SZETVEZ] €8 VEETI,

o sepit a gvermekek gondozisdban, ltdztetésében, a tisztilkoddsi teenddk ellatasaban,

o oz étkezések kulturalt lebonyolitisaban aktivan kdzremikodik, segit az ¢ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agvakat,
dgvnemiiket, a gvermekek jelének figyelembevételével,
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a terem szellozietesérd] gondoskodik lefekvés el
o jatek- ¢&s egvéb tevékenysépekher srilksépes eszkzik  eldkészitésében
kilzremikadik, az 6vond Otmutatdsait kisvetve,
a gvermek érkezésekor és tivozisakor szilkség szerint segit az dltdztben,
segiti a nevelémunkit, a gyermekek szokdsrendjének alakulasat,
sétak, kirindulasok alkalmaval az Gvodapedagogusokat segitve kiséri a pyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kizlekedésre,
a napktizben megbetegedent gyermekeket felGgyeli. apolja, amig a szil6 érte nem jon,
a rabizott nGvények, allatok napi gondozasban részt vesz,
A HACCP elbirdsait betartja, kiitelezd vizsgakon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején:
alapos, mindenre kiterjedd ferdtlenitG takaritast kell elvégesni a munkakéri
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
a padld és felilettisztitison til a takaritds terjedjen ki az alibbiakra:

- klimaberendezések tisztitdsa, fertdtlenitése; -

- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egvéb bitorok

vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatseoszonyegek, egyéb textilia tisztitdsdra;

- jatékok, sportesekozik tisetitasara;

- radidgtorok, csivek lemosasira; -

- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasira;

- szemeétgyijtdk tisztitasara, ferttlenitésére;

= képek, wblok, vilagitdtestek portalanitisara;

- pokhalok eltavolitdsara;
a fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban; NNK) ajanlasat,
a takaritast, fertbtlenitést dgy kell megszervezni, hogy az a gvermekek, egészséuét ne
veszelyeziesse,
zirt térben a korokozok koncentricidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsi természetes
szellbztetésre,
az ovodaban haszndlt jatékok, s dzok, jatszotén  eszkozok  fellletét
rendszeresen fertotleniteni kell,
a feliiletek tisztitasakor digvelni kell a kéimyezet virusmentességének a meghrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalaszidsaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel,
a gyermekek altal hasznalt edények, evieszkdziik. poharak. tdledk megfeleld
hatisfoku feriftlenitd mosogatdsa, a tiszta evieszkizdk, poharak. tinyérok, talcak
csepplertdzéstol védent tarolasa, az evieszkizik, tinyérok, poharak gyvermekek alali
tapogatasinak elkeriilése,
a kenvérkosarak tisztitdsa, a benniik clhelvezett kenddk cseréje minden haszndlatot
kiivetden,
a textilidk pépi Gton tirténd fertdtlenitd mosdsa,
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Szakmai kivetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével.  személyi  pondozottsagival, kommunikdcids és
beszédmintajival hat az ovodds gyvermekek fejlodésére. Tiszieli a gyermeket, a szilor,
kapesolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A wdomdsira jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekrdl a sziloknek tdjékoztatist nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziloket tapintatosan az ovodapedagogushoz
iranyitja.

Minden csoportha egy dajka van beosztva. A délelont dolgozd, két egymis mellett levd
esoport ellitdsdt, kiszolgalasat biztositja, A délutin dolgozo, hasonld feladatokkal szintén ket
csoport ellatasat vépzi. A dajkak atfedési idében 10-14 -ig sajit csoportjukban veégzik
feladataikat, Miszakeserét nagyon indokolt esetekben csak az Gvodavezetd helyettes |
engedélyével lehet végrehajtani.

Felelissége kiterjed a munkakori leirdsban talilhatd feladatkirre, tovabbdé a csoport
textilidival, evbeszkiizeivel. edénveivel a lelidr szennt elszamol, vezeti a csoport
tiresnaplojat.

Beszdamoldsi kitelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

1,13.9.2 Ovodatitkar

Felette az altalinos munkaltatdi jogokat az dvoda vezetlje gyakorolia, A neveldtestiilettdl és a
dajkak kozdssépérdl elkiilonilt feladattal rendelkezd kdzalkalmazot, akinek feladata
elstisorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése. a
rendeltetésszerii miktdést szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitisai
alapjén. Sajdt terlletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. Kdzvetlen felettese az dvodavezetd.

Létszam: 3 i
Ovodatitkir munkaidé beoszidsa: 8.00 — 16, 00 -ig tart.
Feladata:

» pyvermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

e clkészii a rovatelszamolist, a szamldkat tételesen bekbnyveli, vezeti az
elszdmolasokat,

o (elelsségpel verzeti a munka- és védiruha-nyilvantartast, az anyagszimadasi flizetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat,

o clvégzi a vagyonkezeléssel jird munkdlatokat, leltirozast, selejlezés elokészitést stb.,

® gz ovodira érvénves rendeleteket. uiasitasokat bettirendes mutatoba bejegvai,

T



o elokesziti a vezeld részére a felvétellel, kilépéssel kapesolalos adminisziracion,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végr a postieist,

® @ bhaleseti jeleniésekel a vezeid uiasitisa szenint hataridbre elkészii, elpostizza,

® a vereld ulasitdsa szeninl a hianyvedsjelentést, a helvettesitési  elszamolasokat
hatéridore elkésziti,

o vegzi ar ikiatast, figyelemmel kiséri az Ggyiratok bonyolitisi rendjét és a hataridd

betartasat,

vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantandlapokat,

gondoskodik arrdl, hogy a hataskdrébe wmalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhetd dllapotban legyvenek, és az tgyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyapokat rendezi az intézményvezetd utasitisa alapjan,

rattan selejtezeést végez,

a vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagopus-1gazolvanyokat,

kiizremitkddik a személyzeti és munkailgyi tigyintézésben,

Az e-menzaval kapesolatos teenddket elvégs / menza kartyak, jelszavak kiosridsa,

adminiszirilisa, a kedvezményckre jogosultsagok rogzitése, a befizetések

ellendrzése,

o a¢ ovoda bérgazdalkodisi jogkorébdl adodoan szamitogépen végzi o béradatok
nyilvintartisit, naprakészen adatokat szolgaliat az dvodavezetd részére,

e pondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztriciojardl,

kezeli a vagyonkimutatast és a hozzd kapesolodd adminisztriaciot,

® az ovodavezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegil beszerzéseket az
ellatmanybdél, a rovatot pontosan elszimolja,
gazdalkodik az ellaitménnyal,
készpénzeltleget vezetdi utasitisra megigényli, ethozza, és hataridére elszamolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az dvodavezetd dtmutatisa alapjan vesz részt az online

feladatvégzésben,

felkérés esetén vezeti a nevelOtestiileti énekezletek jegyzakonyveit.

Felelossége kiterjed:

a munkakdn leirdsban talalhato feladatkome,
az dltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
ttoktartds: kitelezetisépére,

o az dltala kezelt készpénzt kerelésére, illetbleg anvag feleldsségére.

irisbeli beszdmolisi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:
o az Ugviratok vezetésénck kezelésére,
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3.13.9.3. Pedagogiai ¢s gyogypedagogiai asszisztens

Felettitk az dltalanos mumkaliator jogokat az ovoda vezeidje gyvakorolja. Munkdjatl a vezeto
altal meghatdrozott munkabeoszids és szabdlvok betartasaval, a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdn leirdsa alapjin végzi. Kozvetlen feleitese
az ovodavezett-helyettes 1. A foglalkozds gyakorlisa sordn eldforduld feladatokat jogillisaol
filggden az dvodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: B {0
Beosztisa, munkaideje: napi 8 Ora, az intézmeny akiualis igénye szennt.

Fohb tevékenységek:

® gz intézményben folyo pedagomm és pydgypedagogal munka segitése,

e kiiteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatisarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésik optimalis segitésénhl a pedagogusok iranymutatisa
sZennt,

e A foglalkozisokon az ovond és a gyogypedagogus irdnyitdsdval segiti a csoportban
folyd munkit, a specidlis eszkiozket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, ar  SNI-s  gyermekek eszkdzeinek elfkészitésében, epyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyvijt, hogy megfelelden tudjanak dolgoeni.

e (igvel a folvosoi rendre, a WO rendeltetésseerti hasenalatira, a kézmosasra, a
gyermekek ctkezcscre,
részt vesz a reggeli, a2 ebéd és uzsonniztatas lebonyolitasaban,

o jatékfoplalkozisokal a gyvogypedagogus és az ovonok iranymutatasa alapjan dnalldan
tart,

e az udvaron a levegdzietésnél, sétandl segit a gvermekek Glttzkidésében, az udvan
rend megtartasiban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pthend alatt és szabadidejében szemlélield eszkiziket készit, azokat karban
tartja, eldkésziti a kivetkezd napokra,
segit & gyermekek hazabocsatasanal,

Gvondi Gtmutatas alapjan Gnalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesziést végez,
a gyogypedagogiai asszisztens gyogypedagogusi Oimutatas alapjan Onalloan egyéni
vagy kiscsoportos fejlesatést végesz,

e a meglanult fejlesztd teripidk egves elemeit a pedagogus és a gyogypedagogus
utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja,

e jdrvanyiigyi helyzet idején az dvodapedagdgus itmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e vezetdi utasithisnak meglelelden munkarendjében ellitja a pyermekek reggeli és
délutani Ggyeletét.
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Felelossége:

e kiterjed a munkakori leirdsban taldlhatd feladatkorre, a gondjara bizott gyvermekek
lesti épsépéént teljes kir felelbssépgel tartozik,

Beszamolasi kiitelezettsége: évenie egyszer szoban az dvodavezetd fele,

3.13.9.4, Kertész

Létszam: 3 [0
Munkaideje: heti 40 6ra

Felette az dhalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gvakorolja. Kizvetlen feletiese
az ovodavezetd helvettes 1. Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezo kdzdsséget alkotnak.

Feladata:

az dvodai kiskertek, udvar ndvényapoldsa, gondozasa, takaritasa, locsoldsa,

a kert szakszerl apolisa, gondozdisa, az 6voda korlili terlileten is,

a flinyird és a kerti szerszdmok karbantartasa, munkavédelmi elbirdsok betartasa,

az epliletben lévd diszniivénvek sziikség szerinti apolasa.

a ndvények locsolisa, téliesitése,

télen a jatsedteriilet, a lépesd, a jarda holapdtolisa, csdszasmentesitésérdl valo
gondoskodas.

segiti az ovodapedagdgusok ¢és a dajkik munkdayit,

o clvéger Kisebb karbantartdsi munkdkat, dgvel az épilletet kiriilvevd jarda és udvar
tisztasdgira.

& & @ @ @

Feladatat a munkakdri leirdsban megallapitott munkaidében, meghatarozou feliételek mellent
litja el.

Anyagi felelosséggel bir a rabizott eszkbzok rendeltetésszerl hasenalatdént és biztonsagos
tarolasaert.

Felelissége Kiterjed:

® g szamdra kisdott eszkozdk biztonsagos tarolasaért, kilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre  veszélyes  szerszamok illetéktelenek  szamédra ne legyenek
hozzaférhetoek,

o kiteles az iroddban talalhatd  Hiba bejelentd fiizetbe™ beimi, ha a munkateriileién
karbantartdst igénylo allapotot észlel,

o munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagdira valo feligveletre,
munkateriiletéhesz tartozd helviség zdrasarol valé gondoskodéasra.
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Beszamolisi  kitelezettsége mevelési évente kiterjed: folyamatdban az  oOvoda
balesetmentességél biztositd jelzésekre o kizvetlen felettese felé, tovibba a munkakon
leirdsdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.



3.13.9.5. Takarito

Létszam: 3 o
Munkaidd: heti 40 dra
Jogaillisa

[ ]
]

Feletie az dlialdnos munkaltatdi jogokat az intézmeényvezeid gyakorolja.
Kozvetlen felettese az dvodavezetd helvettes L.

A foglalkozas gvakorlisa soran eldfordulo feladatokat a takaritd részben 6ndalld munkaval,
részben a kizvetlen felettese irdnymutatasa alapjan végz,

Ellatja a takaritas: feladatokat.

Tevékenységét jo munkaszervezessel, észszeriien vegzi.

Feladatellatisa soran figvelembe veszi az intézmény nevelési jellegét. ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata:

* 8 8 @ [ ] ® o ° @ @

a naponta keletkezd szemetet szelektiv tiroldba helyeazi,
a szomvegeket naponta porszivozza,
a bitorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti
a helyisegekben naponia a takaritas ideje alatt szelloztelést vegez,
a folyosdkat, valamint a mellékhelviségeket (felndtt mosdd dlidzd, irodik, neveloi
szoba stb,) naponta tisztitoszeres, fentitlenitds bé vizzel felmossa,
gondoskodik a felnott mosdok eszkéizeinek tiszidn tartasardl, elokészit a higiéniai
eszkbziket,
havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéscket,
karbantartja az ovodai textilidkat.
jarvanyiigyi készenlét idején:
alapos, mindenre kiterjedd fertbtlenito takaritast kell elvégezmi a munkakén
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
a padlo és feliilettisztitdson tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertbtlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
- padlé és jaszoszinyegek. egyéb textilia tisatitdsira;
- jatékok, sporteszkdzik tisztitdsara;
- radiatorok, csivek lemosasdra; -
- ablakok, iivegfeliletek tisztitisara;
- személgyljrok nsrtitasara, fertGtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitdsdra;
- pokhalok eltavolitasara;



a fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti

Népegészségligyl Kozpont (2 tovibbiakban: NNK) ajanlasat,

e atakaritast. fertbtlenitést Ggy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészsépét ne
veszelveziesse,

e ar oOvodiban hasgnalt sporteszkizik, jatszotén eszkozok feliletét rendszeresen
fertotlenitem kell.

o g felitletek tisztitdsakor Ogvelni kell a kmvezet virusmentességének a megorzésére, a

munkafolyamatok megfeleld szétvalasziasival, valamint gvakoribb fertditlenitéssel.

A munkateriiletén jelentkez6, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakdn leirasiban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapesolddva ellassa.

Alkalmanként jelentkezd feladatok:

Az intézmény nyitasa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn erintett
munkateriilet soron kiviili wakaritasa. Ezen feladatokat, az inézményvereto- helvettes killon
utasithsa nélkil ellatja. A rendezvényeket kbvewben, részvétel az eredeti rend
visszaallitasiban,

Koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziilkséges eszkdzik,
vegyszerek, tisztitdszerck mennyiség szitkségletét.

Felelissege kiterjed:

® a srzamara kiadott eszkizok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
taroldsdért, kiillonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre wveszélyes szerek
illetéktelenek szimara ne legyvenck hozzdférhetdek.

o kiiteles az iroddban talilhatd . Hiba bejelentbfiizetbe™ beimi, ha a munkaterilletén
karbantartast igénylé allapotot észlel,

o munkateriileién az intézményi vagyon bizionsagara valo feligyeletre,

& munkateriiletéhez tartozd helyisép zardsarol vald gondoskodasra.

A munkakdrn lefrashan foglaltak évente felillvizsgalatra keriilnek.

Beszamoliasi kitelezettsége: évente egyseer szoban az intézményvezeto-helyettes felé.
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3.13.9.6. Konyhai dolgozod

Létszam: 4 (0
Jogillisa:

o felette az altalinos munkdltatdi jogokat ax dvodaveretd gyakorolja,
o kibzvetlen felettese az dvodavezeth-helvettes 1

A foglalkozas gyakorlisa sordn eldforduld feladatokat a konvhai dolgozd részben dnalld
munkdval, részben az dvodavezetd, ovodavezetd-helyettes irdnymutatisa alapjin vegzi.

Munkaidé beosztisa: napi 8 dra, az intézmeény aktudlis igénye szenint.

Munkaidejét — feladatitdl fliggoen — elozetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban
rigzitett osztott és folyamatos iddben is végezheti. Ha az imézmény érdeke gy kivinja,
munkaidejet folvamatosan is kbteles letdlieni.

Altaldnos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kiivetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakdri leirdsaban
meghatdrozott rendszercsségpel, illetve alkalomhoz kapesoladva ellassa:

& g pyvermekek szamdira kiszillitott élell szakszerlen dtvess az delszillittnol, ellendrzi
a mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kiizvetlen felettesének,

o az Celt elokesziti, porciozza csoportonként a befizetett gvermekek szamanak
megfelelden.

o anvagi felelGssépgel tartozik az tvent étel minél gazdasigosabb felhasznalidsaén,
kbleles az ovodavezetonek jelezni, ha az dltala hasindlt eszkbzdkan, ill
munkateriiletén, karbamartast igényld allapotot észlel.

Tevikenységet j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi,

Feladatelldtisa sordn figvelembe veszi az inmézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapesolatot a gvermekekkel, sziildkkel,

A munkakiirre vonatkozo legfontosabb eléirisok:
o élelmiszerckrdl 52016 jogszabalyok,
o kizepészségiigyi jogszabilyok,
& munkavédelemrdl szolo jogszabalyok ismerete, betartisa.

Az étkeztetéssel kapesolatos feladatok:

® segit a tizorai, ugsonna ¢lkészitésében, ha szilkséges, megteleld helyszinre szallitja,
az ovodavezeld ulasitasa szenint kdzremiikadik az étel talalasaban,

o a konvha rendelkezésére bocsatott eszkiiziket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja,

o a7 ékeztetés befejeréséig az éelt - a higidnés eldirasok betartasaval - a megfelel
hofokon tartja,
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Ftelallergias pyermekek étkeztetésértl az eljdrdsrendnek és u munkakori leirdsinak
megfelelden gondoskodik.
A kizétkertetés keretében és az otthonrdl hozott diabetikus ételeket az eldirdsoknak

megleleloen tarolja, melegiti és juttatis el a gyermekeknek. Munkakiiri leirisa
tartalmazza a specialis étkeztetés szabalyait.

Jarvianyiigyi készenlét idején:

Fokozottan digyel az éikezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertitlenitésére,

A feliletek tisstitsakor kiemelten figvel a kfmyezet virusmentességének a
megbrzésére, a munkafolvamatok megfeleld szétvalasztasaval. valamint gyakoribb
feruitlenitéssel.

Kiemelten fontos a zoldségek, pylimdlesik alapos folyovizes lemosdsa.

A gvermekek dltal hasznalt edények, evheszkbzik, poharak, talcak megfelelé
hatdsfoka fertdtlenitdé mosogatisa kiilénds figyvelmet fordit, a tiszta evoeszkézoket
poharakat, tdnyérokat, tdledkat cseppferidezéstdl védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasiggal kapesolatos feladatok:

e o szilksépes pyakornsagpal részt vesz a jopszabdlyban elbint orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,
munka kézben viseli az eldin munka-, illetve védoruhat,
szigortan betartja a konvhai és személyi higiéniai eldirisokat; a munka megkezdése
cltt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezidhetett, kiteles kezét tisztara
mosni és ferthtleniteni,

e paponta, az étkeztetés utin az ebédlon és a konyhat Kitakaritja, az asztalokat, padiot
fertdtlenitds lemosassal tisztitja meg.

e hetente egyszer nagylakaritist végez, melynek sorin lemossa a bitorokat, a
esempéket, kitisztiga a hiitoszekrényeket stb.

Felelissége Kiterjed:

o a szadmara kiadott eszkOzdk, valamint a vegyszerek, tsztitoszerek biztonsagos
tarolasdért, kilonds figvelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamadra ne legyenek hozziférhetoek,

e kiteles az irodaban talalhatd , Hiba bejelentdfiizetbe™ beimi, ha a munkateriiletén
karbantartast 1gényld allapotol észlel.

o munkaterfiletén az intézményi vagyon biztonsigara valé feligyeletre,

o munkateriiletéhez tartozd helyiség zardsarol vald gondoskodasra.

A munkakdni leirisban foglaltak évente felilvizsgilatra kerilinek.

Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezetd helyetes felé,

Hd



3.14. A nevelotestiilet feladatkGrébe tartozd lgyek atruhazasira, a
feladatok  ellatasiaval megbizott  beszamolasdra  vonatkozo
rendelkezések

Az intézmeny a koznevelési torvény és a 202012, (VIIL31) EMMI rendelet 117, §-anak
figvelembevételével szabalvozza a nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozd lgvek atruhdzisdir,
tovibba a feladatok ellitasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az dtruhdzott jogkor gvakorloja kiteles tajékortatni a neveldtestilletet azokrdl az lgyekrdl,
amelyekben megblizisdbil eljart (szdbeli thjékoziatis, irasos beszimolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egvéb, a neveldtestillet jogktrébe tartozd feladatok
ellatasira, hatirozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizist az dvoda vezetdje a feladat
ellatasdra, annak idotartamara, hatarozott idore adja. A megbizdsnak taralmaznia kell: a
bizottsap feladatat, hatiskorét, a nevelbtestiilet elvarasal, a beszamoldas formajat, a bizottsag
vezetbiének, tagjainak megbizdsit,

A neveldtestillet az éves munkatervében riigziti a nevelési évben mikddd bizottsiagotkat,
(szakmai munkakdzdsségek, énckeld csoportok) a bizotisagok vezetdiének, 1againak nevél,
meghatdrozott esctben a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet. Az datruhdzott jogkor gyakorloja a
nevelotestiiletet tajékoztaini kbteles azokrol az iigyekrol, amelyekben a nevelotestilet
meghizisibol eljar. A vezetdk a tevékenysép befejezésekor irdsban tdjékoztatjak a
neveldtestiiletet az dtruhdzont hatdskiirben kifejtett tevékenysépral.

A neveliotesiiilet feladatkirébe tartozd figyek dtrubizisira alapjan a nevelftestiilet az
alibbi szakmai szervezetekre ruhdzza it az adott témiban jogkiarés:

szakmal munkakdzosség,

belso dnériékelési csoport,

telephely esetében intézménveken dtiveld szakmai munkakdedsség is lehet,
telephely esetében mtézményveken dtiveld belso Snértékelési csoport is lehet.

e " 8 @

A nevelitestiilet feladatktirébe tartozd Ogyvek dtrubdzasi jogktre nem alkalmarhato a
pedagdgin program, a szervezeti és mikddes: szabdlyzat és a hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkirébe tartozo Gigyek dtruhazasa eseién tartalmi jegyzokionyvet kell
készitem arra vonatkozéan, hogy mely - témiban, - milyen iddtartamra, - kinek. - milyen
tapékoztatas: kotelezettségpel adta megbizasat. A megbizotinak az eljart dgyben végzett
munkajardl irasban kell elkésziteni tdjékoztald beszimoldjat a pevelbtestiilel részére, a
megillapodis: jegyzékinyv eldirisa szerinti idopont{okjban és modon, A jegyvzikdnyvet és
uz irdsos tajékoztatast az jrattirban iktaini kell. A nevelbtestiilet feladatkiirébe tartozd iigyek
dtruhazasardl a neveldtestillet nyilt szavazassal, egyszert szotGbbségpel dint. Az dtruhdzoint
jogkor feladatai sz éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredménvel az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.
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3.14.1, A neveldtestiilet atruhazont  jogkdrének  gvakorléi:  az
dovodapedagogusok szakmar munkakdzossege

Az dvoda pedagogosal szakmai munkakdzdsséget horhatnak létre (maximum 10). A
munkakizosség szakmai & modszertani  kérdésckben segitséget nyljt a  nevelési
intézményben folvo neveldmunka tervezéséher, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai
munkakéizisség munkdjdt munkaktzbsség vezetd iranyitja. A szakmai munkakbzdsség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnydt nevelési évenként sz dvoda éves
munkaterve rogeiti.

A szakmai munkakdzisségek ar dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkaktzosségek tagjainak javaslatai alapjin dsszedllitont egy évre szild munkaterv szerint
tevékenvkednek. A munkakizbsségek napi munkajuk sordan kbzvetlen kapesolatol tartanak az
dvodavezetovel, dvodavezetd-helyettesekkel. Szilkség esetén egyeztetnek a helyettesitesek és
szakmai kérdések tekintetében. Munkajukrol a nevelés: értekezleteken szdban besziamolnak,
thjckoztatjadk az cpész nevelbiesililetet. A szakmai koncepeidt igenyle  kerdésekben
kiizvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapesolodd munkakizdsséghes. Osszetett kérdés
esetén a munkaktzosség vezeldk, az figpetlenitett vezetd-helveites ranyitdsdval egyvezietnek.
A kapesolattartas szoban és'vagy emailben is tirténhet.

3.14.2. A szakmar munkakdézdssép tevékenysége

A nevelitestiilet feladan dtruhdzisa alapjdn a szakmai munkakozissép az aldbbi tevékenységet
folytatja:

o javitja az intézményben folvd neveldmunka szakmai szinvonaldt, mindségét,
fejleseti, tokéletesiti a modszertan eljarasokat,

o javaslatot adhat az intézményi kiltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok
felhaszndldsara,
tiamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
segiti a kilonbizd programok elkészitését, szilkség szerint annak felilvizsgalatit és
hatékonysagvizsgalatit is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkakdzdsség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozbsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

o a munkakdzdsség wvezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezeldjének a munkakdziisség-vezetd személyére,

e o szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve,
valamint az adott kbzosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszedllitott egy neveldsi évre
sz0l0 munkaterv szennt tevékenykednek,
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szakmai modszeriani kérdésekben segitik az ovoda munkajat, részt vesznek az ovodai
neveld-oktato munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszeriisités),
tajekoztatjak tagjaikal a legfontosabb jogszabdlyi ismeretekril,

e javaslatol tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasira: a gyermekek

ismeretszintje folyamatos mérésének, énékelésének formdira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzdket, és mas felszereléseket itletoen
javaslattételt tesznek,

a szabdlyozd dokumentumok, foként a pedagdgiai program modositisandl szakmai
véleményt fogalmaznak meg,

javaslatot tesznek az dvoda szervezeli egységei kizitti egylinmikodés rendiér, az
intézmeényegységek kapesolanartasi formdit és azok tartalmit érintd kérdésekben,
palyazatokat bonvolitanak le,

kiillénbizd szinti Ovodai rendezvények, dnnepélyek, projektek. tematikus napok
szervezése, lebonyolitisa és értékelése feladatat vegrik,

keriileti versenyekre (rténd felkészitésben, az azokon tirénd eredményes szereplés
lehetdsépének biztositasaban jarmak el,

részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében,

kizremikodnek a gyermek- és ifjosagvédelmi feladaok, a szabadidd hasznos
elihésével Osszefiggd feladatok. a sajatos nevelési igényld és a halmozottan
hétranvos helyzetl gyermekek integraciojin szolgild feladatok megvalositisaban,
szervezik a pedagdgusok tovibbképzését, segitséget nydjtanak a pedagigusok
onképzéséhez,

kiszremilkddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai  ellendrzésének
feladataiban,

segitik a pilvakezdd pedagogusok munkajat,

segitséget nyljtanak a munkakGzisség vezetdiének a munkaterv, valamint a
munkakbzisség tevékenysépérdl készilo elemzések. énékelések elkészitéséhez,
ardnyos munkamegosztdst valositanak meg a szakmai munkakizdsségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatol a tdbbi dvodai szakmai munkakbzosséggel és résat
vesznek a keriileti munkakzisségek tevékenységeben,

felménk és értékelik a gyermekek tudas és neveltsegl szintjét,

javasiat m munkakieisség tagianak elismerésére, elmarasztalisara,

az intézményvezetdi palydzatokhoz késziten vezewési programmal Osszefliggd
szakmai  vélemény kialakitdsa (amennyiben a fenntarté erre feljogosita az
mtézmeényt),

segitségnyijtds a gyvermekvédelmi feladatok elldtisival Osszefliged feladatok
végrehajtasihoz és a killonleges bandsmodot igényld sajitos neveldsi igényi,
halmozottan  hiatrdnyos  helyzeti  gvermekek  imtegricidja, valamimt  a
tehetségfejlesztést szolgald feladmok minél eredményesebb megvalositasahoz,
modszerck, eljardsok segitése. megvalositisa, énékelése, valamint publikiciok
kizzététele a testiletben,

epyiittmikodés az  imézményben mikédd  szakemberekkel:  pszicholdgus,
pyopvpedagogus, szocidlis segitd.
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3.14.4, Egyuttmikodés, részvétel a pedagogusok munkdjanak segitésében
Feladatai:

e o munkakdziisség témajaban kizls tervezo, elemzd. énékeld teveékenység,
maodszertani értekezletetek és gyakorlati napok kbzis szervezése,
a szakirodalom figyelemmel kisérése, az (j modszerek felkutatasa, gyakorlatha
tériénd integralasa,

o @ munkakfziisség t1agjai szakmai fejlodésénck, tovabbképzésének irdnyitisa, a
megjelend 0j szakirodalom tanulmanvozdsa és felhasznalasa,

® g palvizati lehetdségek figvelemmel kisérése, megirisa, sikeres palyazal esetén annak
lebonyolitisa és elszamolasa,

® g szakma munkakdzisség laga ¢s vezetdje a belsi énckelésben és ellendirzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el; a szakmai
munkakozisség-az SZMSZ-ben meghatdrozottak sxennt- gondoskodik a pedagdgus
munkakérben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjinak szakmai segitésérdl.

A szakmai munkakizisség felelossége, munkdjukkal szembeni elvirds, hogy a seakmai
innovaciok Gsszhangban alljanak az intézmény munkatervevel, pedagogial programjaval.

Kapesolattartis rendje:

® a7z intézményvezetd szobeli tdjékoztatisa meghatarozott  idokdzonkémt a
munkakizisség tevékenysegeral,

e irisban beszamold, Gsszefoglald elemazés, éridkelés, készitése a neveldtestiilet
sxamira ar éves leladattery teljesitésérol, az elvégzeit fejlesziési folvamatrol.

Jarvanyligyi keszenlét ideyén a kapesolattartdsi forma és a munkatervben lervezett feladatok
elvégzése online rténik.

3.14.5. A szakmai munkakdzdsségek kozdtt egyittmikiddés formai és a
kapcsolattartds rendje

A szakmai munkakizosségek tevékenységlket Osszehangolian, az eves dvodal munkaterv
alapjian, az abban meghatarozottak szernt végzik.

A szakmai munkakdzisségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagogiai munka dsszehangolasinak, az egységes miktdésnek.

A szakmai munkakszisségek vezetdi egvezieinek az dvodavezeldségpel és egymissal az
dvodai munkatery, a munkakdziisségi munka- &s feladattery, valamint az év végi beszamolok
és mds elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapesolatos, tovabbd az ovodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezesét, s minden — az dvodavezethség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben,
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A szakmai munkakizisségek vezetdi kizinti kapesolattartas szinterei:

személyes beszélgetések, konzultaciok,

adott témakdrben tartott szakmal munkamegbeszélesek,

kibdvitett ovodavezethség filései,

havi neveldtestiileti munkaértekezletek,

a vezetdk és a pedagogusok teljesitmeénvéniékelésével, az orszagos szakmai-
pedagogial ellenorzessel, és a kiemelt munkaveégzésén jard anyagi elismeréssel
kapesolatos mepbeszélések,

o neveldestilet érickezletek,

® Ovodai, intézményi és keriileti szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkakézossegek kapesolattaridsanak rendjét az ovodm munkatery és az annak
részét képezd éves munkakdzbsségi munka- és feladattervek szabdlyozzik részletesen,
Jarvanyligyl készenlét idején a kapcsolattartds: forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online thrténik.

3.14.6. A szakmai munkak&zdsség beszamolasi kitelezetisége

Irasheli beszimold, dsszefoglalé clemazds, értékelés, készitése a neveldtestillel szamira az
éves feladatterv teljesitéséril, a pedagogus-munkakiirben foglalkoziatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai ¢s technikai segitésérol, a gyermekek tudas és neveliségi szintjérol, a
bevezetett 4 innovaciokrol, palydzatokrdl, az ellendrzés eredményeirdl, a gvermekvédelmi
feladatok végrehajtasdnak intézményi eredmeényeirdl. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erbssépekre és a fejlesathetd terliletekre.
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3.15. A neveldtestiilet atruhdzott jogkdrének gyakorléi: az
onértékelest csoport

Az Ovoda vezetdje elkésziti az ovoda 61 évre s20l6 Gnéntékelés) programjit, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges erbforrdsokat, kijeldli az intézményi dnértékelés koordinalasat végeo 5
fis létszami csoportol, (az intézmény méretéitl fiiged lé1szamu).

A csoport vezethjét és tagjait az ovoda vezetdje jeldli ki, hatarozott idore.

3.15.1. Az dnértékelési csoporttagok feladata

o A pedagopusok felkészitése az onertékelési folyamatra,

o gz intézményl dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elviras
rendszer intézmeényi értelmezése,

®  az inértekelés elokészitése, meglervezése az éves munkatervben vald riigzitése,

o g pedagdgusok és a partnerek tajekoztatisa,

o a kollégik bevonasa ar onértékelés lebonyolitasiba, melyhez éves Onértékelés tery
készitése,

® a neveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa,
az (nénékelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas,

o adatgvijtés (foglalkozaslitopatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdbives
felmeréshez adatrgzites),

o a neveldtestiilet 1ajékoztatdsa az éves dnéridkelési munka részleteirdl, annak céljardl,
folvamatardl, a szilkséges erbforrasokrol és az elvirt eredmeényekril,

e a7z intézményi. a vezetdi és a pedagogusi sajdt elvarasok megfogalmazasa a
neveltestiilet bevonasdval dsszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban meglogalmazott intérmeényi célokkal,

o gz Oktatisi Hivatal altal tdmogaioti felileten az Onerickelés sorin megszerzett
tapasztalatok rigzitése a killsO szakértok szamara.

3.15.2. Az dnértékelési csoport felelossége, hogy kzremikddik:

oz intézmenyi elvirasrendszer meghatirozasaban,

az adatgvijtésher sziiksépes kérdésck, interjik Gsszeallitasaban,

az tves terv és az Ot éves program elkészitésében,

az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatisaban,

uz értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,
az OH informatikai timogatd feliiletének kezelésében.
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3.15.3. Az onértékeles: csoport beszamolas) kitelezettsége

irasbeli beszimold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestillet szamara az
éves feladatiery teljesitésérdl, a pedagogus-munkakérben foglalkoziatotiak nevelé-oktato
munkdjinak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett dnértékelési folyamatrol,

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetok ¢és intdeményi Onériékelések
Gsszegrésél. Az Ossreped érickelésnél kiemelt figvelmet forditva az erbsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

3.15.4. Az dnértékelési csoport tevékenységével kapesolatos belsd elviris

Minoség iranti elkfitelezeitség: szakmai tekintély, mérési-énékelési tapasztalatok,
mindségligyi L eldélet™ mindségligyi munkacsoportban  wirténd  feladatvillalas,
mindségligyi képzettség (tovabbképzés, Onképzés),

Jogszabalyr kOmyvezet 1smerete,

informatikai kompetencia,

szemelyes bekapesoladas és aktiv szerepvillalas az dnértékelés kiscsoportokban,
tirekves a munkakoztsség tagok személyes szakman ipényeinck megismerésére,
munkakdzdsségi feladatok koordindlisa, feladatok megosztasa a munkakézissép
tagjaival,

a székhely és telephelyek szakmai és makddeésbeli  specialitdsainak™ megjelenitése,
szakmai informacidaramlas biztositdsa a kdzvetlen munkatirsak és a munkakozisseg
kdzdtt,

a pedagdgiai portfolio elkeészitéséhez és védéséhez - igény szenint - tuddsmegosstissal
tirénd segitségnyjtis,

3.15.5. Kapcsolattartas rendje

Az inértekelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az ovoda
éves munkatervének.

A csoport havonta tartja megbeszélésent,

A meghbeszélésekral feljegyveés készill,

frashan beszamold, dsszefoglald elemzés, énékelés, készitése a neveldtestiilet
szamarn az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvépzen fejlesziési folyvamatrdl.

A szakmai koncentraciol igényld kérdésekben kizis énekezletek megtartisa, kizbs
javaslatok megfopalmazisa.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvegzése online tortémk.
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3.16. Az egyes intézményegységek kozotti kapesolattartas rendje,
formai

3.16.1, Az intézményegységek kdzitti kapesolattartas megvalosul:

mindennapos szdbeli kapesolatiartas formajaban,
az Ovodavezetinek az egves intézményegységekben toriénd egvenletes idébeosztas
szerinti mindennapos benmantidzkodasa, valamint a flggetlenitett Gvodavezetd-
helvettessel, telephelyl dvodavezetd helvettesekkel ¢és a szakmai munkakzisség-
vezetdkke! ténénd munkamegbeszélései Gtjan,
havi vezetdi megbeszéiések, egyertetések alkalmaval,
ovodavezetoségi  Oléseken ¢és munkaérniekezleweken vald részvétel révén (havi
rendszerességgel, illetve szilkség szerint)

e szakmai  munkakizosségek munkamegbeszélései  (hospitalasok,  vitaforum,
gyvakornoki felkészités, mihelymunka sth.) soran.

® oz dvodai munkatervben szereplé neveldtestiileti erickezleteken,
munkamegheszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

o a feladatok elvégzésének hatariddjérdl filggden valtozd rendszerességgel megtartott
szakmail megbeszéléseken, konzulticidkon,
problémamegoldd forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele réven,
az ovodal bemutatd foglalkozasokon t0riénd kivzremikddésben,

® jarvanyiigyi készenlét idején a kapesolattartdsi forma ¢és a munkatervben tervezett
feladatok  elvégeése online tbrténik az SzMSz-ben szabidlyozott eljarasnak
megfeleloen.

A-telephelvintézménnyel vald kapesolattartis rendjét az éves munkatery hatirozza meg, mely
a szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Szilkség esetén - a gyors lgyintézés foganatositasa végett - a telefonon, e-mailen Google
Meet-en tirénd megbeszélés a jellemzd. Jarvanyiigyi készenlét idején az iniézmény egészére
vonatkozd  infokommunikiciés eszkdzon (Google Drive, Google Meet) A nap
kapesolattartasndl az ovodavezetinek s az dvodavezeld helyetieseknek is kezdeményeznie
kell a kapesolatfelvételt.,

Az dvodavezetés Gilésed, az ott hozont dintések, a kbzds munka, az intézményl koordinalt,
egységes feladatellitas biztositékai, A székhelyre, illetve a telephelyre vonatkozo feladatok
killin megbeszélése heti rendszerességeel tonénik az adott epység vezetdjével. Az
dvodavezetés tagjai minden kdziis feladatot kiizisen végeznek el,

A neveldtestiiler 1agjai folvamatosan tdjékozddnak a masik egységben zajlo pedagdgiai
munkarol, Az ovodal dokumentumokat kozosen hozzik létre. A munkakizisségek, énekelés
csoport kizis feladatai a biziositékm ennek.

Az intézmeényegységek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.

A munkaériekezleteken minden egysép eredményeirdl és 6 problémairdl besziamol a vezetd,
igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyd munkirol.

02



3.16.2. Az ovodavezetd a kapcsolattartdsnal kdteles figyelembe venni

Az egyves verethi domiéseinél, illetve wvezethi jogkOrében eljarva a telephely
imtézményt, illetve annak dolgozoit hitrdnyos megkilonbiztetés nem érheti,

az intézmény munkdjat, rendezvényeit Ogy kell megszerveznie, irinyitania, hogy a
telephely intézményekben az oktato-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és
az éves munkatervnek megfelelden zajlédjon.

A telephely intézmény-vezetd kiteles minden intézményvezetdi jogkdrel kapesolatos fontos
eseményt, kiirliiményt, tényt idoben jelezni az dvodavezetdnek, vagy helyetiesének.

3.16.3. A telephely intézmény nevelitestiiletének jogositvanyai

A telephely intézménvi koltségvetéshen szakmai célokra  felhasznalhato
penzeszkizok tervezése,

telephely intézmény beruhazasi, fejlesziési elképzelések dsszedllitasa,

a telephely mtézményi munkat attopd elemzések, ertékelések, beszamolok
elfogadasa; telephely intézményi szakmai munka belsd ellentrzése,

a munkakizasséyg tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Gsszeallitasa,

az intézményvezetdl palvazathoz készitett vezetés: programmal kapesolatos szakmai
vélemény kialakitdsa (fenntarton igény/felhatalmazds alapjén),

a telephelveken mikadd ovodak neveldtestillete dnalléan mikodhet, illetve hozhat
dintést azokban az gyekben, amelyek kizardlag sajit szervezeti egvségeiket énniik,
az ovoddkban dolgozd nevelGtestiiletek kozbtt rendszeres szakmai kapesolattantias a
munkatery szerint  itemezeft értekezleten, illetve szilkség szerint szakmai
megbeszéléseken valdsul meg,

az alkalmazotti kozbsség értckezlete hiztositja az ovodapedagogusok, valamint az
ovoda 16bbi dolgozdja koziin egytiitmikadést,

az ovodavezeld helyetiesek részt vesimek a rendszeresen tarioft wvezetOségi
megbeszéléseken, beszdmol a telephely intézmeényben folyd munkardl, illetve
tovabbitja a szitkséges informacickat,

a telephelyi Ovodavezetd helveties 1. a rendkivilli eseményeket azonnal — telefonon és
irasban 1s - jelenti az dvodavezetimek,

az oOvodavezetd és dvodavezetd helveties 1. egviitesen felelnek azért, hogy a
dolgozok, a gyermekek és a szildk az Oket érintd informaciokat idoben megkapjik,
megismerjek,

az oOvodavereld ¢és  oOvodaveretd  helvettesek a8  megheszéléseken  kiviil
telefonkapesolatban 1s all egymassal,

egyéb kapesolattartdsi formik: kézds lnnepek, hagyomanvok, kirandulasok.
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3.16.4, A telephely intézmények pedagopus kozosségének szakmai
egylitimikddése

kiizBs nevelitestiileti érickezletek.

hospitalasok,

meghbeszélések,

szakmai kirandulasok,

csapatépitd tréning,

kivzis munkakiztsségl foglalkozisok,

kiizis tovabbképzések,

kivzis értékelési csoport foglalkozasok,

3.16.5. A telephely intézmények pedagopus kozosségének kizdrdlagosan az
cpységel erintd Gnalldsaga

eltadasok szervezésére,

az epységel érintd megbeszélések szervezése,

o arendezvénvek idejének meghatirozasira,

o sriilbk kérésére, rendkivilli fogadodrak megtartasara,

Az dvoda vezethjét ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesitem kell.
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3.17. A nevelomunkit kdzvetleniil segitok - kiilsé kapcsolatok

3.17.1. Logopédus, utazd gydgypedagdgus,
Munkdltatdga a (Klebelsberg Intézmeényfenntartd Kozpont Budapest Tankeriilete) Kozép-pesu
tankeriileti kzpont Fovirosi Pedag6giai Szakszolgalat X1, Kerilleti Tagintézménye.

Feladata:

o a sziloi engedélvek megléte mellett az Ovodaba jard gyerckek szirése, a
foglalkozasok drarendjének kialakitdsa, a foglalkozisok vezetése,

o egyittmikidés a gvermek ovonojével, az dvoda psmichologusdval, a szocidlis

segitovel,

kapesolattartas az ovoda vezetbjével,

a foglalkozisok kitelezd dokumentumainak vezetése,

sziilok tajékoziatisa, fogadddra tartisa,

az INYR vezetése,

sziilon kérdsre seakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benvijtandé kérelemhez,

a tankotelezettség halasztisa céljabol,

® nevelési ev végén Usszegzd érickelés készitése,

Részletes feladatait a munkdltatoja (Klebelsberg Intézményfenntartd Kdzpont Budapest
Tankeriilete Kozép-pesii tankenileti kizpont) Fovirosi Pedagogiai Szakszolgalat X1, Keriileti
Tagintézménye altal készitett munkakdn leirdsa tartalmazza, melyet az Fovirosi Pedagogiai
Szakszolgdlat X1, Kerilleti Tapintézménye igargatdja az dvoda vezetdjének megkild.
Szakmai ellenorzését a munkiliatdja dltala megbizott személy végzi, melynek sordn a
napirend szerinti feladatellatasat és konzulticid révén, a foglalkozdsokon részivevod gverekek
tejlodését vizsgaljak.

e & &8 @ @

3.17.2.Gyogytestneveld /mozgdsszervi prevencios fejlesztdpedagdgus
Munkiltatdja a Lagymanyosi Ovoda /1117 Bogdanfy utca 1B/

Feladata:

e a gyermek, speciilis epészségigyt ceéli testnevelési foglalkoztatisa, ha az
iskolaorvosi-, vagy szakorvosi szlirovizsgalat gyogytesinevelésre utalja,

o sziiksép szerint részl vesz és segit a gyermekek szirésében,

kontroll a folyamat dokumentalasa kapesolattartas a szlilokkel,

® pedagogusokkal korrekeios terapiat  végez, melynek sordn a  csoporios
gyogytestnevelés foglalkozdsok keretében biztositja az egészségigyl probléma
felszamolisdt, kompenzalasat,

® i komplex mozgas fejlesztését tandcsokkal latia el a gyogytestnevelés ellatisban
részesillo gyermekek szllleit, neveldit,

o felviligositdo munkat végez annak érdekében, hogy az egészségiigyvi problémdval
kilzdd kémyezete helyes magatartast alakitson ki a gvermekkel szemben, elfogadja
annak problémajdl, megeldzze a masodlagos személyisépsériilések kialakulasat,

e s7iil6i értekezletek, tijékoztatd elbadasok a sziloknek, szakembereknek,
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® testi képességeikben visszamaradott gyermekek, fejlesziési tervhe foglah differencialt
képességfejlesztése,

e morzgasszervi deformitasokkal és egyvéb panaszokkal kiiszkodd. szakorvos dlial
gyogytestnevelésre utalt gyermekek fejlesziése a testnevelés (loma, jéték stb.)
eszkizeivel,

o fejlesztési programokat tervez és hajt végre, amelvek javitjdk, vagy helyredllitjak a

pyermekek mozgasfunkeidit, maximilista ndvelik a mozgasképességet, valamint

kezelik, vagy megelozik betegségekkel jard testi problémakat,

a mozgasos technikak széles kiret alkalmazza,

a vizsgalatok és az eredmények dokumentilasa,

rovid és hosszi tivi fejlesziés: tervek meghatirozasa,

az egyeéni és csoportos fejlesziési tervek kidolgozisa és megvaldsitisa;

egyeéni és csoporios mozgasterapias modszerck alkalmazdsa,

a fejlesztések folyamatanak dokumentilisa, konzultdeio mis szakemberekkel,

az ovodapedagogus tajckoztatisa,

tandcsadds a szOldknek az otthon végzendd gyvakorlatok végrehajtasira és az

életmddra vonatkozdan,

® mogatdast nyait az ovodapedagopusnak a  sajdtos nevelési  igényld  vagy
beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézségpel kizdd (évismétld) gyermekek
fejlesztéséhez (a  szakértdi  bizomsidg alal javasolt fejlesztéseken wl), a
tankitelezeitség teljesitésének megkezdéscher szikséges értelmi, testi, lelki s
szocidlis érettség elérésére iranyuld, nz dvodai nevelés idGkeretéhe agyvazon célzon
foglalkozisok megvalositasahoz,

® szirés és megelozd epészségmeptantd programok kidolgozasa és vegrehajtasa.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsd szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltdr szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki

Beszamoliasi kotelezettsége: Ev vépgén az epész éves teljesitményét irdsban értékeli a
neveldtestilletnek.

3.17.3. A szocidlis segitbvel wvalé egyviumikédés formai, intézményi
feladatok

A szocidlis segité munkiltatéja: Ujbudai Humdn Szolgaltatd Kozpont

A szocidlis segith feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellitorendszer szakembere.
Az dvodai szocidlis segithh munka a csaldd és gyermekjoléti kdzpont dlal nydjlott
srolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegh segitd tevékenység.

Feladata:
e agyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kiizremikidés,
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szocialis és kommunikacios készsépek fejlesziése,
epeszsépiejlesziésben valo kdzremikidés,

prevencid,

résztvevije a gyermekvédelmi jelzdrendszer mikddietésének,
eletvezetes:, szocidlis problémdk megoldasahoz segitségnyijtas.

Az egyiittmiikidés formai, intézményi feladatok:

a gyermekvedelnn felelis az ovodai szocidlis  segitd  pozitiv  kapcsolatinak
fenntartisa,

az ovodal gyermekveédelmi felelés és az dvodal szocialis segitd kapcsolattartisa, a
munkatervi feladatok egyertetése,

az intézmeny gvermekvédelmi stratégigjanak megismertetése a szocidlis segitovel,

a szocidlis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacio szolgaltatdsa az intézmeény szilkségleteirdl,

a szocialis segith intézményi szinth munkdjanak koordinalasa,

a gvermekvédelmi munkaterv megismertetése az ovodai szocidlis segitdvel,

a gyermek ¢s ifjusagvédelnu feladatok kizds eértelmezésére lehetdségek biztositdsa
(neveldi értekezlet, 20161 énekeslel, munkakdezbsség foglalkozasokon valo részvétel
birtositisa a szocialis segitd részére, fogadodran vald részvétel biztositisa stb. ),

a veszélveztetettség észlelésérdl szolo jelzés kiizos mikidtetése,

a veszélyertetettségrdl szolo jelzés koordinativ, adminisetrativ feladatainak kdzis
elvégecse a szakszeru eljdras: szabalyok betartasdval,

a szocialis segitd részvéielének tamogatisa az Ovoda munkatervében szereplo
epészségte)lesziési feladatokban,

a szocidlis segitd részvélelének tamogatisa a nevelési érickezletcken, sriili
értekezieteken,

ovodal gvermekvédelmi team milkidietése killdnbdzd szakemberek bevondsdval
(renddr, orvos. szocidlis segitd, gyermekveédelmi felelés, pszichologus,
fejlesztbpedagogus),

egyvitmikidés a kdzpont dltal folytatott nyomon kivetés feladataiban,

kizosen kialakiton adatkeselés és eljarasrend megvalositasa,

A szocidlis segitd intézményben vald tartézkodisinak, elérhetbségének, fogadddrijinak
helye és idopontja az dvoda hirdetdtablijin megialilhaio,
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3.18. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje
J.18.1. A belsd ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belst ellendrzésének rendszere dtfogja az ovodai neveld-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak iddben 16rénd feltarasdt, mutasson ra a hianyossigok
pollasdra, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j0 modszerek
neépszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagal.

1.18.2. A belsd ellendrzés szervezése

A lolyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikidéséént az dvoda vezetdje
felelds. Az ellendrzéseket, méréscket az ellendrzést végzidk Gtemezik a pedagdgial program és
az éves munkaterv alapjin azzal, hogy elére éresitik az ellendrzésre keriilo teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkdt elokészithessék, segithessenck. A bejelentett ellenbrzések
mellett alkalomszeriien, illetve az ¢llendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkil s
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az dvoda Gnértékelési és a hozzd kapesolodd
értékelési  szabalyzataban lefektetett eljdrdsrend alappin, az ot megfogalmazott
feladatkGrokhoz  kapesolodd  kompetencidk  évenkénti  vizsgalatival  valosulnak  meg
dvodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.,

Az ellendrzésént felelds vezetbk munkakiri leirdsa tartalmazza a feladat elvégeéséhez
kapesolodd hatdskoriket, a hatdskdrdk mellé az ellendrzések eredményeird]l a beszamolasi
kiitelezettsépeket az dvoda vezetbje felé.

A belsd ellendrzés kiemelt szempontjait az dvoda dnértékelési és értékelési szabialyzata
tartalmazza. A ielephelyek belsd ellenorzesi tervének elkészitéséént - az SzMBSz-ben
atruhdzott hataskorik alapjan — az dvodavezetd helyettesek feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld. rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda vezethje dont.
Az ellenirzési értékelési terv megvalositasarol sz0l6 beszdmolokat évente ériékeljilk.

3.18. 3, A belsd ellendrzés dltalanos kiivetelményei

Az intézmény belst ellendrzésével szemben timasztott kivetelmények azi szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat,

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasetont alapvetd kivetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdilkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, lepgardasigosabb
ellatasat,
o legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsinak eszkoze,
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tamogassa a helves kezdemenyezéseket, ugyanakkor kello idoben jelezze az
intézmény miksdése sorin felmerllld megalapozatlan vagy helvtelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

segitse a vezeldi utasitisok végrehajtasat,

® jaruljon hozzd a hibak, hidgnyossagok, szabdlvialansdgok megeldzéséhez, a

gazdalkodasi fegyelem és a pardalkodis javitdsdhoz.

3.18. 4. Ax ellendrzést végzok kore

A belsd ellendrzést a kivetkezd személvek végrik:

ovodavezeid

figgetlenitett dvodavezeto-helyettes
ovodavezetd helvettesek 1.
munkakdzbsség -veretdk

Az ellendrzést végzdknek sajatl feleldsi terilletiikéin ellendrzési jopuk van, egyben jelentési és
beszimolasi kitelezetiséggel tartoenak az dvodavezetd felé.

Az ellentreés formai:

. 8 B

foglalkozas ellenbrzds,

beszamoltatds,

eredmeényvizsgalatok, felmeresek, értékelések,
helyszini ellendrzések.
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3.18. 6. A pedagogus egvéb feladatainak ellendrzése

Ovoedapedagogusok:

az ovoda rendervényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel,

a gyvermekek részére szervezett programokon valdé  részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban tirténd kizremikodés,

a szabadidos tevékenysépgek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek elldtisa,

a felziarkoztatisban és a tehetséggondozasban valo részvétel.

Munkakozisség-veretdk:

az oOvoda rendezvényeinek szervezéstében, lebonyolitdsdban vald koordindcids
munkavégzes,

onhne foglalkozasok szervezese, lebonyolitisa, a kollegak online tamogatisa,

a viltozatos programokat biztositd  munkakozosségi munkatervek Gsszedllitisa
(egyéni javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sz{iléi bemutatok szervezése, szakmal konzulticiok,

versenyek szervezése és lebonyolitisiban valo részvétel,

folvamatos kapcsolattarias biztositisa az ovodavezetés és a munkakizosség tagok
kot

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakiziisséghez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellendraése
(foglalkozaslatogatisok).
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1.19. BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

3.19.1. Az intézményi belshd ellendrzés rendeltetése

A belsd ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmeny vezetéset,

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozdsaban,
utasitisai, rendelkezései meghatirozasaban, végrehajtasiban,

a belso tartalékok feltdrasaban,

a mulasztisok, hianyossagok, szahalvialansdgok megelozésében,
a belsd rend ¢és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitéseben.

. & & & 2 @

3.19.2. Helyszini ellenbfrzés

Helvszini ellentrzést az ellendrzés helyszinén, kivzvetlen tajékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmdnyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

e anyilvintanasok és okmdnyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszeril és mintavételes,

®  kizvetlen megfigvelésen, tapasetalatokon alapulé ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,

e cpvéb ellendrzési modszerek (pl: elemzés, kérdbiv, szobeli kérdés felvétel,
beszélgetés, mélyinterjl sth.).

3.19.3. Az intézményi belsd ellendrzések tipusai és gyakorisdga

3.19.3.1. Az in. komplex (Atfogo) ellendrzés

Ez az ellenrzési forma minden esetben az adott konkréi tevékenység epészére iranyul,
komplex mddon éniékeli a szakmai és pazdilkodisi feladatok végrehajtésat, illetve azok
dsszhangiat.

3.19.3.2. A célellentrzés
Ezen ellenirzési forma mindig egy adott részfeladat. s azon belil egy vagy wibb
meghatiarozot! probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.19.3.3. A témaellenbrzés

Ezen ellenfrzési forma dlaliban azonos id0ben, tdbb érintettnél ugyanazon témdra iranyuld
(horizontdlis) nem teljes kird ellendrzés. Célja, hogy altalinosithatd kévetkezieteéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti. illetve
alkalom szennt.



3.19.3.4, Az utdellenorzés

Ezen ellenirzési forma egy korabban lefolvtatont ellenoreés alapjan tett intézkedések
végrehajtasinak, illetve eredményeinek felllvizsgalata a kivetkezd esedékes ellentrzést
megelizien vagy annak keretében,

3,194, Az inmtézményi belsd ellendrzés 16 terliletei és a vezetdk egves
ellendrzési feladatai

FELELASKEGT VISZONYOK

Az intézmeényen bellli belsd ellendrzési rendszer kialakitisaért, szabdlvozottsigiaért és
hatékony mikddéséért az dvodavezetd felelos.

A belsd cllendrzés clemei:

® avezeldi belso ellendrzés,
e amunkafolyamatba épitett ellendrzés,
® a7 eseli megbizasos belsd ellendrzés.
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A belsa ellendrzés fobb teriletei:

a nevelb-oktatd tevékenyseég ellendrzése,
a vezetdi belsd ellendrzés,
munkafolyamatba épitett belst ellendrzés.

3.19.4.1. A neveld-oktatd tevékenység ellenbrzése

a pedagogiai program ¢s az éves munkaterv végrehajtasanak ellentrzése, a
pedagdgusok ezzel kapesolatos tevékenyseégének vizsgilata,

a nevelbi-oktatéi munka tartalmdnak és szinvonalinak az ovodavezetdség dhal
meghatarozott kivetelmények alapjan torénd ellendreése,

a gvermekek eredményének felmérése, érickelése,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer( vezetésének ellendrzése,

a  szakmai  munkakozosségek  éves munkaterv  alapjin  végzett munkdja
eredmeényességénck vizsgilata, tovabba a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobik,
berendezésének szabalyszeri hasrnalata.

3.19.4.2. A vezetdi belsd ellendrzés
A vezetdk irdnyitd tevékenységiik sorin kitelesek figvelemmel lenni az alabbiakra:

az oOvodavezetdi dontésck végrehajtésaval kapesolatos szakmai és mas jellegh
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatdsok, valamint a filggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalisa,

a feladatok teljesitésérol, az intézkedések véprehajtasardl a beosziott vezetok és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoliatasa,

kiizvetlen tapasatalatok szerzése céljabol a munkahelyen végrett helyszini ellendrzés.

3.19.4.3. A munkafolvamatba épitett belsd ellendrzds
Az intézmény vezetdi kitelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
dsszhangjit, amelynek sorin megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés cgves folyamatai megszakitas nélkill ellendrzésre kertiljenek,

a hibik, kedvezdtlen jelenségek kello idoben észrevehetok, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenck,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gvors intézkedésck
torténjenek,

az alkalmazottak személyes felelossépe a  végrehapas minden szakaszaban
megfelelen érvénvesiljin.

106



3.19.4.4. A vezetdk egves ellendrzési feladatai
3.19.4.4.1. Az ovodavezetoség és a szakmai munkakozdsség-vezetdk altalanos
ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetbjének koielessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakdri-Ogyviteli ellendrzés mellett eseti 1éma- és célellendrzést végezzen elbzetes terv és
1ajékoziatas alapjan. A konkrét ellendrzés clvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazm.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenorzések  soran tapasztalt  hignyossagok
megsziintetésérdl. A hibak  kijavitdsara hatariddt kell adni, s ellendneni  kell azok
végrehajtisat, Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem sziamolhato fel, felsobb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.4.4.2. Az ovodavezeldség €s a szakmai munkakbBzbsség-vezetdk egyéb
ellendrzési feladatai

Ellentrzési feladataik kiterjednek az aldbbi teriiletekre:

e figvelemmel kisérnk, hogy a feliigyeletik ald tartozd terilleten a beosott
pedagogusok, dolgozok eleget tesznek-e az elbirt és elvarhato kdtelezenségeiknek,
ezen tilmenben eleget tesznek-¢ a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitisokban,
valamint a munkaktni leirisokban eloin kielezetiségeiknek,

® a munkafolyamat viltozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gardasam
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositdsardl, kiegészitéséril,

o a dolgozdk ésereveteleit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a
szakmai, gazdidlkodisi feladaok ellatdsdnak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az
anyagi és pénzilgyi eszkbzikkel vald hatékonyabb pazdilkodds elosegitésére,

® g flggetleniteft Ovodavezeld es az oOvodavezeto-helyeitesek felelosek a kiizvetlen
irdnyitasuk ald tarozo szervezeti egységeknél a neveld-oktatd munka eredmiényes
megszervezéseér,

o ellenbrzési joguk és kitelesséplk az dvodaverzeto tartos tavolléte esetén az intézmény
egeszeére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

3.19.4.4.3. Az Ovodavezetdo-helyettesek ellendrzési feladatai
Ellenorzes feladataik kiterjednek az alabbi terfiletekre:

o aszekmai-pedagogiai tevékenységpel dsszefiipgd ellendreési feladatokra,

e gz oktatdsi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabdlyvozisban foglalhak
betartasdra,

® az inézményi nyilvanlartdsok, statisztikdk, Osszegzések, eértékelések, az
adminisztracio pontos vezetésére,
a nevelo-oktatd munkidval kapesolatos feladatok hatdridejének betartasa,
az intézményben hasznilt nevelési-oktatis: (temterv szerinti haladdséra,
a kllldnbdzd foglalkozasok eredményességére,
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a pedagdgus iigyelet pontossagara, feladatellatasira,

a foglalkozdson kiviili tevékenységekre,

a gvermek- ¢s ifjisagvédelmi munkdra,

a munkafegyelemre, az intézményi wlajdont kdrosito esemeényekre.

3.19.4.5 A pedagogusok munkdjanak ellendrzése

3.19.4.5. 1. Az ellendrzés célja

A pedagbgusok szakmai ellendrzése a2t a célt szolgdlja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollégik munkdja a dokumentumokban meghatdrozottak szerint folyik-e,
munkéjuk eredményesen szolgilja az dvoda célkitlzéseil, szakmai elismertségél,
az esetleges hibik korrgdlasa, a pozitivumok megerdsilcse,

a folvamatos fejladés, képees és dnképzés biztositasa.

A hatékonysig szempontjibdl nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékeleésének
formdi, szempontjai, modszerei, eszkizei a nevelitestillet konszenzusin alapuld rendszert
alkossanak.
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3.19.4.5, 2. Az ellendrzés Utemterve

lddpaoni Pedagdpus Munkakiiziisségek Munkakiziissiég veretik
Mevelés: ervek, 1 :
: Eves munka feladatai Eves munkatery
Szeplember foplalkozasi Giemervek
Ev eleji felmérdsek Tommeneick ellendrzese
. Euvém foglalkozas ervek
Diktaber Egyeb foplalkorisok eliiszitdse, ellenirsise A elkészil tervek ellenfiraése,
Foglalkoras Foglalkozis
NavEe | iksantbaik Bk litounthsok
December
Janudr Maplak ellendrzise Féléves beszlimolik
Februd Foglalkozas Szakma tovabbképeesck a Foglalkozis
latogatisok tervek alapjan ltogatisok
Mircius Nyilt nap
sorili Foglalkozas Munkakéri leirasok, egyéb
Aprilis litogathsok dokumentumok felilvizsgitat
n . . Kinindulisok programjanak
Mdjus Ev végi felmérések ollistAvnkiss
Ev végi beszamolik, tsszesitd
. , Javaslatok a kivwetkezd ; . £
Jimius Ev végi beszamolék Cevilisl by eadlic :}I‘::E:;:::t, statisztikik

Az ellendrzés fitemtervében szerepld idbpontok pontos meghatdrozasit az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése ar ovodavezetoség eldre kiadott szempontok alapjan

tirténik.

Folyamatosan ellendrzés terilletei:

* amunkafegyelem (munkakezdés, lgyelet, szakszerl) foglalkozdsvezetés sth.),
o a gyermekekkel valo kapesolattartas,
® g munkatirsi kapesolatok minbsége.
® g csoportszobak és egyeéb létesitmenyek szinvonaldnak, eszétikajanak megorzése.

3.19.5. Vezetdi feleldsség
Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitisaért és mikdietéséért az ovoda vezetbje
a felelds, aki kbteles kialakitani és mikddietnd a 370/2011. (XIL31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapian a szervezet valamennyi szintjén:
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Tartalma:

belsb kontrollrendszer,

ellendrzési nyomvonal,

szervezetl integritdst sénd események kezelésének eljarasrendje.
valamint az integralt kockizatkezelés eljarasrendje.

informacids és kommunikacios rendszer,

monitonng.

110



4, Az ovoda kdznevelési intézményként vald milkbdésére
vonatkozo szabalyok

4.1. A miikddés rendje
4.1.1. A nyitvatartas rendje

Az dvoda hétftol péntekig Gtnapos munkarenddel mikddik.
A nyitvatartdsi id6 napi 12 ora, reggel 6 oratol este 18 ordig.
Az tgyelet reggel 6 éritol 7.00 -ig, ill, délutan 17.00- 161 18 ordig.

Az ovoddt reggel a munkarend szerinl 6 ordra érkezd dajka nyitja ¢s délutan a munkarend
szerinti zirds dajka zarja,

A személyre sz6l6 munkaidd beoszids az adon nevelési évre sz0lo munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvintartdsinak dokumentildsat o mindenkori munkarend napi
aldirasa biztositja,

Eltéré az intézményi munkarend, a gvermekek fogadisinak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti Ginnepek miatt az altalanos munkarend, a munkaszlneti napok rendje is eltérden
alakul.

Az iniézmény a nyari zarva tartasiro] legkésobb februdr 15-ig tdjékoztatja a sziiloket

Az dvoda egyes telephelyeinek iizemeltetése a fenntartd dltal meghatirozott nydin
karbantarisi munkalatok ideje alatt sziinetel. A telephelyek felviltva biztositjik a gyermekek
ellatasat ezen idoszak alatt, a szild irdsbeli nvilatkozata alapjan.

A nyir zarva tartas ideje alatt a fenntartd dltal megallapitott napokon 9-13 drdig a hivatalos
tigvek intézésére figyeletet kell tartani. Az tigyeletet a nyitva tand telephelyen az ligyeleti
rendben kijeltlt vezetd és dvodatitkdr latia el. Az ligyeleti napokon 1l egyéb, silrgos esetben,
a zdrva tartd Ovoddba jard gyermekek hivatalos Ggyeit az aktudlisan nyitva tarto
Gvodaépilletiinkben intézziik. Az lgyeleti beosztast, a szabadsigok figyclembevételével, az
ovodavezetd késziti el

Az iskolai 6sz téli és tavaszi sziinetek, illetve nagyvobb hidnyzisok esetén a nevelési év
kdzben ar dvodai élet zavartalan mikodését biztositva - de az ésszeriiscg és takarékossig
jegveében - felmérjiik a varhatd létszdmot, A sz{lik irasban nyilatkoznak arrdl, hogy az iskolai
sziinet idejére igénylik-e a gvermekitk szamira az dvodai ellitdst. Amennyiben a gyermekek
létszama csoportonként a 20 6t nem éri el, élink a csoportok Gsszevondsanak Iehetdségével,
figyelet birtositisdval. Rendkivilli esetben (pl. pedagogushidnyzds) csoporidsszevonast a
jogszabdlyban  szabdlyozott csoportonkénti  dtlag  betartisival & a  neveldwestitlet
véleményének figyelembevételével az dvodavezetd rendelhet e¢l. Huzamosabb idore briénd
csoporidsszevonds esetén az ovodavezetd kiteles tijékoztatni a fenntartot és az érintett sziiloi
szervezetet.
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Leétszamtdl figgetlenil nem vonhatd Ossze az a gyermekesoport, ahol zarlattal jard fertbzo

megbetegedés van.

A tirveényi eloirdsoknak megfelelten intezmeényiink nevelési évente 6t munkanap erejéig,
nevelés nélkili munkanapokat szervezhet, melyeken az ara 1gényt tartok  szdmira
ovodaépiileteink valamelyvikében gyeleti ellatast biztositunk. A mindenkon akiudlis
helyszinrGl a sziliket irisban a csoporiszobdk ajtajan és a bejaratokndl elhelyezen
faliGjsagokon tajékoztatjuk. Altaldban az dgyeleti ellatist a nevelés nélkilli munkanap
helyszinén szervezzik. A nevelés nélkilli munkanapokat a neveldtestlilet szakmai
tovabbképzésére, valamint az intézmeény mikddésével kapesolatos tervezés: és értékelési
feladatok elldtasara hasznaljuk fel.

A nevelés nélkili napok idopontjarél az éves munkatervben a nevelési év rendje fejezetben
taj¢kozodhatnak az dvoda honlapjan. A sziilok legkésobb hét nappal elobb hirdetmény
formajaban (faligjsag) is értesitést kapnak. A nevelés nélkili munkanapokon biztositon
figyelenn ellatasra vonatkozd sziildn igényeket irasban, a jarvanyiigvi helyzethez igazodva
online google kérddiv formajaban az évodavezeld helyettes I-nek kell Osszegyijienic és
tovébbitani az dvoda vezetdje felé.

Az ovoda vezethjével thriént eldzetes egyvertetés, engedélyezés alapjan ettdl eliérd iddben
{rendezvény, sziilo értekezlet, fogadoora) is.

Az ovodai nevelési ev rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.

Az dovoda nevelési év rendjében meg kell hatarozm:

& anevelés nélkiili munkanapok idopontjat és felhasznalasat,

& asziinetek idotartamat,

® anemzeti és ovodai iinnepek megiinneplésenek iddpontjat,

e a7 elore tervezhetd nevelotestiileti érckezletek, szllbi értekezletek, fogadddorak
idGpontjat,

& az imtezmeny bemutatkozasat szolgdld pedagogal céld ovodal nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tnnepek iddpontjirdl az elso sziiléi értekezleten
tyyckoxtatast kell adni, valamint minden csoport falilysdgian szeptemberben ki kell
figgeszten €s az ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulds ellendrzéséént az ovodavezetd helyettes a felelos,

Jarvanytigyl készenlét idején a mikédés rendjének valtoztatasirol a szilol kiizdsséget, szoban
es irashan tajekoztatni kell,

Felelbs: dvodavezetd, dvodavezeid-helvetiesek 1,



4.1.2. A wvezetdok intézménvben vald benntartozkodésanak rendje és az
intézményvezeld vagy intézményvezetd — helyettes akaddlyoziatdsa esetén a
helvettesités rendje

Az 6voda zavartalan mikddéséhez biztositam kell a vezetdi leladatok folvamatos ellatasat.
Ennek érdekében a veretdk intézményben valo tartdzkodasinak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozisra:

Vezetii beosztis megnevezése Az intézmeényben vald tartdzkodas rendje

Ovodavezetd Heti munkaideje: 40 ora.

kitelezd draszama: 8 ora

Filiggetlenitett dltaldnos dvodavezetd Heti munkaideje: 40 ora.
Ovodavezetd helvettes [, Heti munkaideje: 40 dra.
kistelexd draszama:22 dra

Az intézményvezetit  tartés  tdvollétnek nem mindsiild  szabadsdga, betepsége,
akadalyoziatisa, valamint hivatalos avollée alan teljes feleldsséggel a figgetlenitett vezetd
helyettes helyettesiti, az azonnali déntést nem igényld, a vezetd kizdrdlagos hatiskirébe
tartozo Gigyek kivételével,

A vezetd, illetve a vezeld-helyettes helyettesitésére vonatkozo wvibbi eldirdsok:

® a helyettesek csak a napi. a zdkkendmentes mikddés birtositiasira vonatkozo
iniczkedésekel, dintésekel hozhatjak meg a vezeth, vezetd-helvettes helyett,

® a helyettes csak olyan tigyckben jarhat el, melyek gyors intéekedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn toriénd ellitdsara a munkakén
leirésaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

® a helyettesités soran a helvettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzatatban, rendelkezéseiben a kizdrdlag a vezetd jogkdrébe utalt Ggyekben nem
donthet.

A reggel 6.30 oratol 8 ordig, illetve a 15 oritol 16.30 oOrdig terjedd idoben a vezeth
helyettesitésének ellatisiban kiizremikddnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a legiibb szolgalati idovel rendelkezé dvodapedagdpus
jogosult. Intézkedési jogktre az inméemény mikédésével, a gvermekek biztonsdganak
megovasaval Gsszefliggd azonnali déntést igényld lgvekre terjed ki.
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Amennviben tartds tavolléinek nem mindstld szabadsdg, betegség, hianyzas, vagy két
muszakos munkarend eseién az egybeesd munkarend miatt az intézményvezeld vagy
helyettesének folyamatos benntartdzkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ogy a
helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljami.

Az dvoda vezelGje az alibbiak szerint kiteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyetiesének
akadilyoztatisa esetén a:

e vereldi,

o vezetd-helvettes:
feladatokat ellassik.
Ha egyértelmiveé vilik, hogy

i) az oOvoda vezetdje a szilkséges veretdl intézkedéscket akaddlyvortatasa (pl
betegsépe, egyéb tivolléte stb)) miatt nem tudta, wdja megienni, a vezeld
feladatokat a filggetlenitett intézményveretd-helyettesnek kell ellatnia,

b} a fuggetlenitett inmézményvezetd helvettes a sziikséges, vezetd-helyettes
feladatkdrébe tartozo teendéket akaddlyoztatisa (pl.: betegsépe, egyéb tavolléte
sth.) miatt nem tudia. nem tudja ellitni, a székhelyen mikidd dvodavezeih
helyeties I.-nek kell ellatnia,

c) az intézményvezetd helyettes |, a szikséges, vezelG-helyettes feladatkérébe tartozd
teenddket akadalyoztatdsa (pl.; betegsépe, egvéb tavolléte sth.) miatt nem tudta,
nem tudja ellitni, a székhelven és telephelyén mikddd dvodavezetd helyettes 1.~
nek kell ellitnia,

d) egyiittes hidnvzasukkor a helyettesitést az azonnali dintést igénylo kérdésekben a
vezetd altal irdsban felként pedagdgus jogosult ellatmi és imézkedn.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirisok:

o a helyettes csak a napi, a zikkenbmentes mikddés biztositasiara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatia meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat
el, melvek pvors intézkedeést igénvelnek, halaszthatatlanok,

o a helyetiesités sorin a helvettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizdrolag a vezetd teljes jogkirébe utalt Ggyekben
nem dinthet.

Az intézményvezeld, tartds thvolléte esetén a helyettesités teljes kiri. Tartos tavollétnek
az egy hanapnil hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezeidi jogkdr gyakorlisira
vonatkozd megbizds a fenntartd altal tériénik, melvet a dolgozdk tudomasara kell hozni
(értesités, kifliggesztés).

Az intézményvezetd akadilyoziatisa esetén az intérményvezetd helvettesitését teljes
felelosségpel az Gvoddban fliggetlenitett intézményvezeti-helvettes latja el, az azonnali
dintést nem igénvld, a vezetd kizdrolagos hatdskirébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd és helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapian trténik,
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Az irasban adott megbizdas hianydban az intézményvezetdt a leghosszabb szolgalati idovel
rendelkezd szakmai munkaktizisség vezetije; tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd pedagdgus helyettesithetik,

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasinak rendje, s a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkmdd kezdete elon
legalibb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas dllapotban, annak érdekében,
hogy napi teendbit megfelelben elokészitse, tovabba kitelezd ordjanak letelte utami 10
perchen az aznap hasendll eszkozeit a szertdri rendnek megfelelden elhelyezze. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégresére (lnnepségek, renderzvények, fogadddrak,
gvermekek énékelése, szilGs csalddokkal wriénd programok sth.) a pedagépgus a kitelezd
ordjanak letbltése utan, illetve pihendnapon is berendelheto a 40 oras munkaidejének terhére.
A szabadsdgoldsi terv alapjan az dOvodavezetd a helyetiessel egyezieive engedélvezi a
szabadsigot, A dolgozd a munkdbal vald rendkivili tavolmaradist, illetve anmak okit
lehetbleg egy nappal elobb, de legkésibb az adoit munkanapon 7 ordig kiteles jelentent az a
telephelyi dvodavezetd helvettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az dvoda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgos esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjik el az intézmeényt.

A pedagogus munkaidd beoszidsit az kbzvetlen felenesének elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitisi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az Nkt, tovibbd a jarvanyligyi készenlétet szabalyozo
Kormanyrendeletekben megfogalmazon eljarisnak megfeleléen, illeive az dvoda mikideésé
meghatarozo intézményi dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabidlyzat az irinyado.

4.2. A vezetok és az dvodai sziildi szervezet kbzotti kapesolattartas
formai

Az Ovodai szinth szildi szervezettel wvald cpyiittmikddés srerverése az  intézmény
vezetdiének feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elnbke az epylittmikddés
tartalmdt és formdjdl az éves munkaterv és a sziléi szervezel munkaprogramjanak
cpyeztetésevel  dllapijak meg. A szildi  szervezet mikOdeésének feliételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartist a jogszabilyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatirozott eseteken til a hdzirend 1s tartalmazza,

A szillék az Nkt-ben meghatirozott jogaik és kitelessépeik teljesitésének érdekében szillin
szervezetel, illetve dvodaszéket hozhatnak létre. A szili szervezet sajat SZMSZ-éril,
Ggyrendjérdl,  munkatervének  elfogadasardl, tsziségviselbinek  megvalasztisarl  és
képviseletérdl sajat maga dont.
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4.2.1. A szdldi szervezet ¢s az intézményvezeld kédzotti kapcosolattartasi
rendje

Az Ovodai szintQ sziiléi szervezel vezetdjével az intézményvezeld, a csoporiszint( igvekben a
csoport szilléi szervezetének képviselbivel az ovodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus
kompetencidjat meghalado figvekben az dvodavezetd helyeties L. tart kapesolatot.

A sziiléi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti dilés azon napirendi pontjainak
tirgvalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményvezési joga van,

Ha a sziiléi szervezet az mtézmeény mikiddésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveltestillet hataskbrébe tartozd fGgyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslal
elGterjesztésérdl — 8 napon belili rendkiviilli nevelbtestiileti értekezlet tsszehivasaval — az
Ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irisos anvaganak legalabb 8 nappal
korabbi dtadasaval torténhet.

Az imézmény vezethje a szil6i szervezet eindkét legalabb fel évente tdjékoztatia az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintil (igyekben a csopornt sziilbi szervezetének képviselGjével az dvodapedagogus
tart kapesolatol. Az Ovodapedagépgus a csoport szilldi szervezetének képviseldjét havonta
tajekoztat)a.

A szildi szervezel részére érkezeti iratokat az dvodatitkdr bontatlanul kiteles dtadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére tinénik,

Jarvinyligyi készenlél idején a kapesolattartds és az egylttmikddés formdi az intézményben
kialakitott digitdlis kornyezet nyvijtotta lehetoségek felhasznilasival torténik.

4.2.2. A szildi szervezet részére biztositott jogok

Az intézménvvezetd kiemell feladata, hogy a sziléi szerveret szamira bizlositsa azokal a
dokumentumokat, informécidkat, igy killindsen, hogy a szilldi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitisi, javaslattevd jopdval, ennek keretében véleményt nyilvinithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

° az SZMSZ elfogadasakor jogszabalyban meghatdrozott kérdésekben,

. az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatinak megvaltoztatisival,
nevének megallapitasaval, kbliségvetésének meghatdrozdsaval és modositasival, vezetdjének
megbizasdaval és megbizasanak visszuvondsaval kapesolatosan.
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Tajékoztatishoz valé jogit az intézmény vezetije a jogszabilyokban megfogalmazottak
alapjan az alabbiakrol biztositsa:

pedagdgiai programban megfogalmazott szakmai elvarsok megismertetése

a mukddeés rendje, a gvermekek fogadisa,

a veretdk intézményben vald benntartdzkodasa,

belépés és benntaridzkodis rendje, azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban  az
ovodaval,

a vezethk és a szilldi szervezet kizoi kapesolattartas modja,

kiilst kapesolatok rendszere, formdja, maodja,

az innepélyek, megemlékezésck rendje,

rendszeres egészségiigy felligyelet és ellatas,

az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapesolatban,

a hazirend elfogadisakor,

a szilloket anyagilag is érintd tigyekben,

a gvermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

a szilloi énekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az ovoda és a csalad kapesolattartisi rendjének kialakitasiban,

a munkatervnek a sziloket is érintd részében,

a hit és vallasoktatis helyének és idejének meghatidrozisiban,

vezethi palvazatnal (amennyiben a fenntarté ezt igényli),

jarvanyiigyi  keészenlét idején a digitilis munkarendben toniénd fejleszidsek
megvalositasarol,

az intézmény megszintetésével, dtszervezésével, feladatdnak megvalioziatasival,
nevénck megillapitasaval, kdlségvetésénck meghatarozasaval és modositasaval,
vezethjének meghizisiaval és megbizisinak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogival, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszék létrehozisit, és delegilhassa a sziilok képviselajér,
nevelotestillet Gsszehivisat,
epves kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a szilloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
ervényesitéschez.

Egvéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a pgyermeki jogok érvényesiilését, a pedapogiai munka
eredmeénvességét,
képviseltje részt vehet a pyvermekbalesetek kivizsgalasiban,
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ha a sziil6i szervezet a gvermekeket érimé kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az
Ovodavezetdhiz kell cimezni,

a tajékoziatis megdllapodds szerint tGriénhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatdsrdl emlékertetd készil, amelynek egy példinyit a1 kell adni a szOloi
szervezet képviseltjének,

a sriildi szerverzet képviseldje tandcskozési jogeal vesz részt o gvermekeket érintd
ligyek - térgvaldsdndl, a meghivasrol az dvodavezetbnek kell gondoskodnia,

ha a sziilldi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességenek  figyelemmel kisérése soran  megallapitisokat  fesz, az
ovodavezetd pondoskodik arrdl, hogy azt a nevelotestilel a szilléi szervezet
képviselbjének részvételével megtirgvalja.

A szild szervezet képviseldi minden értekezlet utdn tijékoztatjgk a mindenkit érinid
informaciokrol a sziiloket.

A sziild srervezel feladata ellitdsahoz téritésmentesen hasrnialhatja az ovoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadilyozza az dvoda mikidését,

4.2.3. A szill61 szervezet vezetdjének feladata, hogy:

4.2.4.

a hatdskorébe utalt jogkGreit — amennyiben van eltirt hatarido - a rendelkezésre dllo
idén bell gyakorolja,

megadja a dintéseivel, hatiskdr gyakorlasdval kapesolathan kialakitott allaspontjarol
a szlikséges thjékoztatist az érintett szerveknek,

a szilbi szervezet jogszabalyban meghatirozott véleményenési és javaslattevo
jogkirének eseteiben eljarva kiteles irasban nvilatkozni.

A szildi szervezet és az intézményvezetd kozdtti kapesolattartasi

formai jellemzden a kdvetkezdk:

* = ® @

szobel személyes megbeszélés, tanacsadis, szervezési tevekenysép a szloi szervezel
vezetijével,

kizremikideés az eloterjesztések, illetve jogkdr gyvakorlisahoz szilkséges tajékoztatok
clkészitésében,

munkatervek egymas részére Wrténd megkiildése,

ertekezletek, ilések,

sziil6i szerveret képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti éntekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivisa a szal6i szervezet dlésére,

irdsheli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a szildi szervezel jogkdrébe tartozd
figyekril egymas irdsbeli tajékorztatdsa a jogkir gyakorlisihoz,

azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestilet. illetve a sziildi
szervezel jogkdr gyvakorldsa eredményeként keletkeziek (hatarozat kivonatok),

o szlldi szervezet nevére szold levelek bontas nélkili atadisa az  érintet
személyeknek,
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e jarvinylpyi készenlét idején infokommunikdacios eszkoeik igénybevételével torénd
kapcsolattartas ( E-mail, Google Meet alkalmazisokon)
o asziiloi szervezet ahal elintézent iratok érdekelick részére (6riénd dtaddsa.

A szilldn szerveret aktudlis tisztségviselbit, illetve elérhetoségiiket a szildi  srervezet
szervezeti és mikddési szabdlvzata taralmazza, melvel a szildi  szervezet kbteles
nyilvanossagra hozni,

Az egyviitmiktdés és kapesolattartas soran a vezetGk feladata, hogy az ovodai Szillé
Szervezet jogainak gyakorldsihoz szikséges:

e informacios bizis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukddésével kapesolatos irat), a hozzitérés biztositisa,

e kizvetlenill rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az ovoda
Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasihoz szikségesek,

¢ dvodan beliil megteleld helyiség, szlikséges berendezés biziositdsa.

Az ovodai Szilléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az odvoda belsd
szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gvakorldsaval,

®  segitse az intézmeny hatékony mikddését,

®  tamogassa a veretok iranyitasi, dintési levékenységét,

® veéleményezze az dvoda tevékenységének eredményessepét,
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4.3. A kiilsé kapesolatok rendszere, formaja €s modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi, gyermekveédelmi és szocidlis
ellatdsa, valamint a beiskoldzés érdekében és egyéb ligvekben rendszeres kapesolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalinos Iskola

Az Ovoda vezetbje, pedagdpusai rendszeres kapesolatot tartanak a lakékrzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolantartds célja az iskoldba lépéd  gvermekek
beilleszkedését megkénnyitdé  egyittmikodés kialakitdsa. A kapesolattartd  pedagogus
személve az évenkénti munkatervben kerill meghatirozisra, feladatait megbizas alapjan latja
cl.

Kapesolattartd: az dvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott ovodapedagogus

A kapesolat tartalma: a gyermckek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola
atmenet megkinnyitése,

A kapesolat formdja: kolesings ldtogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziiloi értekezler.

A nevelési év  kezdetén egylittmikddési terv  kialakitisa, kélesinds elfogadisa,
megvalositisa, értékelése, korrigdlasa, kilinds tekintettel az iskolira valo felkészités
feladatai tekintetében.

pedagogusok szakmail programjas

dvodasok iskolaval valo ismerkedése

iinnepélyeken, szakmai programokon vald kélesinds részvétel
érickezletek

volt ovodasokkal kapesolatos utin kivetéses vizsgilat

Gyakaerisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozis eldu, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kivvetden, Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.



b) Az dvoda orvesival, védindjével, a gyvermekkori diabétesz gondozdsival
foglalkozd egésrségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gvogykezelés alatt &ll6
gyvermekek szakorvosaval valé kapesolattartis

Kapesolattarts: az ovoda vezetbje

A kapesolar tartalma: a gyermekek epcszséglipyt ellatasal és az epyéb iskola-epészaéplipy
feladatokat végzd szervezet, az ovodavezetivel egyeztetett rend szerint, egylittmikddve végzi
a preventiv. munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egveztetése. Az dvoda
pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentilis egészség fejlesztési program tervezésében
¢s  megvalositisiban  vald részvétel, n magatanasi flggdség, a szenvedélybetepsép
kialakuldsdahor wezeth szerek fogyasztasinak ¢s a pyermeket, veszélyeztetd bantalmazis
megelozése. Az intézmeny teljes kird egészséglejlesziessel kapesolatos feladatait koordindlr,
nyomon kivethetd és mérheto, értékelhetd modon tervezi meg a hely pedagdmal program
részet képezod egeszsépfejleszicsi program Kereiében,

A kapcsolat  formdja: epésrséglpyi  viesgilat, konzultécid, dokumentumelemzés, a
gyermekkon diabétesz pondozasaval foglalkozo egésesépiipy szakellatd intézmény szakmai
irnymutatdsa alapyin a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatas biztositisa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabdlyokban foglaltak alapjan, illetve szikség
szennt a gyermekek ellitasa érdekeben.

Az alkalmazotiak alkalmassagi munkaegészseglgyl vizsgilatdt végzd  szolgdltatds
tekintetében a munkdba dllas elomi orvosi vizsgdlatra és az iddszakos orvosi vizsgdlatra
tirténd beutalds az ovodavezetd kitelessége, n vizsgalatlon vald részvétel kbielessége pedig az
alkalmazote,

€} A Fivirosi Pedagogiai Szakszolgilat X1. Keriileti Tagintézményével
Kapcsolattartd: az ovoda vezetdje és az ovodavezetd helyettesek

A kapesolattartalma: a gyvermekek specidlis vizsgilata, egyéni fejlesziése, a beiskolizis
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérese, kilcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszeles, konzultacio,
sziilii értekezleten valo részvétel.

A kapesolattartas formdja elstsorban eseti. mely kiterjed

® a gyvermek fejletiségével, személviségével, magatariasaval Gsszefligpd szakvélemény
megkéresere

o gz SNI illetve a BTMN feltardsival dsszefiiggésben végzett vizsgilat keretében a
pyvermek tovabbi egy nevelési évig tonénd ovodaban maradasit tdmogatod elozetes
szakértoi vélemény kidllitdsa

o a gyerekek Fovirosi Pedagogini Srakszolgilat X1 Kerilleti Tagintézményében
tiriéno fejlesztésére, foglalkozisara



o ar Ovodavezeto, az ovodapszichologus konzultdcios kapesolatot tarthat a Fovarosi
Pedagbgiai Szakszolgdlat X1. Keriilleti Tagintézményébe a vizsgalatra kildon, vagy
fejlesz1i foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapesolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenkeént a beiskolizast megelozoen, illetve a pszichologus, logopédus
és ovondk jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Fovirosi Pedagiopgiai Szakszolgilat XI. Keriileti Tagintézményénck Logopédiai
szalgalata és az dvoda kapesolata

Kapesolattartd: az ovoda vezetije, €s az ovedavezetd helyentesek

A kapesolat formidfa: vizsgilat kérése, fejlesztés, kilesonos tijékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, s#ildi érickezleten vald részvdiel.

Az ovoda ingyenes logopédiai szolgaltatisit a Fovirosi Pedagogiai Szakszolgalat X1, Kerilleti
Tagintézményének logopédusa biztositja, a fenntartd dltal megallapitott draszamban,

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapesolatot tart az dvodapedagogusokkal, konzultacid,
informacid dtadas, a logopédia ellatas eredmenvessege, ériekelese a nevelési év végen

e) Csalédd és Gyermekjéléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapesolattartd: ovodavezetd, illetve egyeztetést kivetoen a gyermekvédelmi felelds,

A kapesolar tartalma: a pyermekek veszélvestetetisépénck mepeldzése és megszinteiése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenysépének tdmogatisa, esélvegyenliség biztositasa,
prevencid.

A kapesolat formdja, lehetséges modja:

o sziksépletek megfogalmazdsa a Csalad és Gyermekjolén Kozponttal megkdtendo
cgviitmikodési megillapodis elkészitéséhez, a  szocidlis  segith  intézményi
tevékenységehez

o g srocidlis segith tevékenvségének tamogatasa az dvodidban megszervezesre kerlilo
fogadodran, esetmegbeszélésen, elbadisokon, rendezvényeken, szilloi énckezleteken
sth,

e segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kdzponnol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogim eszkozdkkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt,

e a szocialis segitd értesitése - ha ar ovoda a szolgalat beavatkozasdt szikségesnek
litja,

o amennyiben tovibbi intézkedésre van szllkség, az dvoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az dvoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
esetmepbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgilat felkérésére,
szilloi kérelem hianyiban a gyermek tankdtelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatdsag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankdtelezettség tGrvényi
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foszabalytol eltérd megkezdése érdekében az ovoda szakmai dllaspontjanak kifejiése
érdekében a Gyamhatosiagpal vald Kapesolattartas,
e kozis intézkedési terv kidolgozasa a hitranyos helyzet esikkentésére, prevencidjira,
o sziilok  tajékoztatisa (8 Csalad & Gyermekjoléti Kozpont ciménck és
telefonszamanak, valamint a szocidlis segitd mtézményben vald tandzkodasanak
wdopontparol €s helyszinerdl), lehetdvé téve a kizvetlen megkeresését,
Gyakorisdg: nevelési évenként mimmum 2 alkalommal, illetve seiikség seennt.

A gvenmekvédelmi (eladatok kompetencia elvii meghatirozasit az dvoda pedapdgiai
programja tartalmazza,

) Oktatasiigyi Kievetitd Szolgilattal

Okatastigyvi vitak megoldasaban az intézmény, annak tagjai és parinerel szamadra lehetdség
van az Oktatisligyl Kdozvetito Szolgdlat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége az intézmény falidjsagjan mindenki szimira elérheto.

A kapesolattartas rendje;

o A vitaban allé felek dintenek az OKSZ megkeresésérdl ¢és — amennyiben az
intézmény vezeldje nem érintett — errdl tdjékoztatjdk.
o A witdban all6 felek kizos akaratuk kinyilvanitisaként irasban teszik meg a

megkeresést.

o A kizvetitd altal kijelélt kozremikodo elfogaddsa a felek irasbeli egvetériésével
toriéntk.

o A vitdban allok a kozvetitbvel egyiittesen hatérozzik meg a kdzvetités helyét,
kezdetének idejét.

® A vita rendezése sorin keletkezett dokumentumok az dvoda irattdrdban is
elhelyezésre kerilnek

Kapcsolattarto: az ovoda vezetdje. illetve a szakmai munkakozdssép vezetdje.
Gyakorisdga: szikség szerint

2l Ax Oktatisi Hivatallal
A kapesolattartias fartalma:

o A gyermek 6. életévének betbltése utin a tankdtelezettség megkezdésének
halasztasat kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilo
pz Oktatds: Hivataltdl. Ha a Pedapogan Szakszolgilat szakéridi bizottsiga a
sajatos nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanulisi, magatartasi
nehézség (BTMN) feltirdsdval Gsszefiggésben végrett vizsgilat kerctében a
szlloi keérelem benyijtasdra nyitva alld hatandon bellll (januar 18. napjaig)
szakériti véleményében javasolja, hogy a gvermek tovabbi egy nevelési évig
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ovodai nevelésben részesiiljitn, a szilléi kérelem benyujtasara nincs szilkség.
llvenkor a szakénoi véleményt az ovodaban kell bemutatmi, az ovoda pedig
annak alapjan berbgeziti az ovodaban maradas tényét a kdznevelés informacios
rendszerében (KIR).

A kijeloh dvoda vezetbje a megkilldott szakéndi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,

ha a gyermeket az dvodiba nem irattdk be,

Oktatés-képrés igénvbevétele (pl. diabéteszes pyermekek ellitisa, stb. aktualitasnak

megfelelden).

Mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonvolitasa,

Digitalis tartalmak elerése.

Kapesolattarta: évodavezeti

Gyakorisdga: szikség szennt

h)

Fenntartoval

A kapesolantarsds rtartalma: az imézmény optimalis mikodietése, a fenntantoi elvarasoknak
vald megflelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intérmény és n fenntartd kapesoluta folyamatos, mely kiterjed

az intézmeény mitkidésével, mikadtetésével tsszefiiggd feladatok ellitasara

az intézmeény alapdokumentumainak elbierjesziesére, ha erre szilkség van

az intézmeny pénzigyi-gazdilkodasi tevékenységere

az intézmény gazdalkodasi, wrvénvességi ellendrzésére

az intézmeny seakman munkajinak eredménvességére, a szakmai munka értékeléscre,
a program alapjin végzett értékelések nyilvanossagra hozdsiara

Jarvanyigyi keészenlét online kapesolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositisa érdekében

A kapesolattartas formdi

szobeli tajékoztatis

beszamolak, jelentések

egveztetd targvalason, érickezleten, valo részviétel

a fenntarto rendelkezéseinck dtvétele, végrehajtisa

specidlis informiécid szolgaltatas az intéemény mikddéséhez, gardalkodasahoz,
seakmai munkdjdhoz kapesoloddan

statisztika adatszolgaliatas

az intézmeény mikddésének és tartalmi munkapanak erickelése

Kapesolattartd: ovodavezetd. ovodavezetd-helyettes
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikseg srerint
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Gyermek programokat ajanlé kulturidlis intézményelkel, szolgaltatdkkal
Kapcsolattarta: az dvodavezetdje, és az adott nevelési évre meghizont dvodapedagdgus

A kapesalar tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapesolar formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturilis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a szilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre 52016 munkatervben meghatirozva, a szilldi szerveret
véleményviének kikérésével.

Alapitviny Kuratériuma

A kapesolat tartalma: Az alapitviny munkdjirol folvamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet
és a szillii srervezetel.

Kapesolattarto: dvodavezetd
Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratdrium és az intézményi igények alapjén

i) Budapest Fiviros XI. Keriilet Ujbuda Német Onkormanyzata
A kapesolat tartalma; a nemzetiségi hagyomanyok apoldsa, felelevenitése, gyakorlisa.

A kapesolattartas formdja: az intézményen belil, a tdjhazban, az intézményen kiviili
hagyomanydrzo programokon valo részvétel.

Kapesolattartd: ovodavezetd

Gyakorisdg: az adott nevelési évre 2010 munkatervben meghatarozva

il Egvhazak és dvoda kapesolata
Kapesolartartd: Az epyhdzak képviseldivel az dvodaveretd tartja a kapesolatot,

A kapesolat tartalma: Vallisgyakorlassal dsszefliggl jogok, kitelezenségek megdllapitisa az
alkalmazottakra az Nkt Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartisaval torténik.

Az dvodds gyermekek részére a 16nénelmi egyhazak altal nyjtott hitton, sz0ldi igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhetG, akit az egyvhiz és szilok biznak meg. Az ovoda
biztositja a valldsi neveléshez szilkséges helyet és az eszkizoket. A hit és vallasoktatds
idejenek és helyének meghatirozdsiahoz be kell szerezni a sziiloi szervezet véleménveét.

Az ovodaban szervezett hitoktatds szabalyvait a Hazirend tartalmazza.

Gyakovisdga: dvente, sziikség szevint
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k) Pedagdgiai Oktatisi Kozpontok

Tartalma; Az Gvodavezetd kapesolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kdzpont (POK)
szaktanacsadoival.

A kapesolat

A POK éves munkatervének, tovabbképzést tervenek, havi programterveinek megismerése, az
érdeklidés szerinti részvétel biztositisa.

o A POK kinyvtiranak, médiatarinak hasznalata
o Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanicsadas

e POK munkatirsak meghivisa a szakmai napokra

Kapesolararta: ovodaverzetd

Gyakorisdga: évente, sziikség szering

I} Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapesolattartis

Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapesolattartis kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megleleld tajékoziatast kapjon az intézmény

o anvagi helyzetéril,

® atimogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elonyeiral.
Az intézmény a kapott tamogatisrdl ¢és annak felhasznilasarol olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithaté a tdmogatas felhasznilasanak modja, célszerisége. a tdmogatd
ilyen iranyl informédcidigénye,
Az intézményvezetd feladata, hogy az dvoda szamira minél Gbb thmogatdt szerezzen, s
azokat megtarisa.
Kapesolartartd: ovodavezetd

Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

m) Az élelmezést ellitd szolgaltatdval valé kapesolattartas

Tartalma: a vezeth folvamatos kapcsolatot tant az élelmezést szolgaltatd vezethjével és
dietetikusdival;

e Az epészséges életmodra nevelés vonatkozasdban az epészsépfejlesziés: program
megvalositisinak érdekében a magas telitettzsir-tartalmi  ¢lelek fogyasztasinak
csikkentésére

o Az ételallergias gvermekek ellatdsara ininyuld teendik egyertetese, rigzitese ¢s
megvalositasa érdekeben.
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Kapesolattarto: ovodavezetd, ovodavezetd-helyettesek 1.
Gyakorisdga: havonta és sziikség szerint

4.4. Belepeés és benntartozkodas azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkodisa a
kivetkezdk szerint térténhet:

Kiilin engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

o a gyermek érkezésekor: a gyermek atblibzietéséhez és dvondnek feligyeletre
atadasdhoz, valamint a kisérd thvozasahoz szitkséges,

e agvermek tivozdsakor: a gyermek dvonddl vald drvételéhez, dtbltiizietéséhez,
valamint a tivozashoz srikséges.

Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozor meghatirozott rend szerint tartanak
tigyeletet.

Kiiliin engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben

& a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
imézmény  nyitvatartasi  rendjében  meghatarozont  idében  érkezik  axz
intézménybe,

o valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az ovoda vezedjétdl kell kémi. Csak az dlhala adon szobeli engedély, és
szikség szerint, egy dolgozo feligyelete mellett lehet az intézmeényben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

o o szilonek, a gondviselonek az ovoda altal tartott énekezletekre. meghivott
programokra valo érkezésekor,
® a meghivottaknak az ovoda valamely rendezvényén vald tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartdzkoddisa, a
kivvetkezok szerint tirténhet:

® Az ovodaba érkezot fogado alkalmazott az illetdt az dvodatitkdri szobdba kisér,
aki belépeschez kapesoloddan rendezi, intézi kérését.

o Az odvodatitkir a feladatktrét meghaladd Ggvekben jelentkezd  kiilsd
személyeket a dvodavezeidnek jelenti be,

e A fenntartoi, szakeértdi, szaktandcsaddi és epvéb hivatalos latogatas az
ovodavezetovel valo egyeztetés szerint tirténik.
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e Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem alld  szocidlis  segité  intézményben  valo
benntartézkodiisa

® Az dvodidba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegittd és Gyvermekjolén
Kdzpont, valamint az ovoda kozbi Kirejon egylinmikddés) megallapodashan
szabdlyozott feliételek mellert, rendszeres idokozinként tanozkedik az
mtézményben.

® Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadddraja és
tevékenysége megtartisahoz,

® A szocidlis segitd dvodiban vald tandzkoddsinak helyszine és idépontja az
intézmény hirdetbtablajin megtalalhato.

Ugynikik, dzletkiitik, kereskeddk belépésénck, benntartdzkodasdnak szabdlyai

Belépésiiker kitelezd madon jelezni kell az dvodavezetonek.

Benntartozkodasuk, tevékenységlik vezetdi engedélyher kowtt, aki dontése
meghozataliban kitelezd madon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

Az intézmeény vezettje engedélyezhets kereskedok belépését, benntartdzkodasat
jotékonysagi programokon,

gyerckek részére szervezelt programokon,

az dvodai jatszonapokon,

iinnepkdrikhiz ktiodd gyermekkdnyv terjesziésekor,

az Ovoda dologi beszerzésethez kotodd ajanlatok megismercsckor (jatek,
tisztitbszer, kinyv,..).

o A benntartdzkodas az dvodavezetd dltal jeldlt helyiségben tiirténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezdse minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
meglelelo informaciok beszerzeset kivetden tdrtenhet.

Alkalmi tigynokak. kereskedok belépése, benntartézkodasa TILOS!



4.5, Intézményi védo, ovo elbirdsok
4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

[ ]

Az dvodavezetd feladata az cpészsépiipyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése,

Az ovodavezetd biztositja az egészséplipyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gvermekek sziikséges ovondi [elligveletérol és szilkség szerint a
vizspalatokra toriénd elokészitésérol.

Az Ovodiba jard gverekek intézménven beliili rendszeres epészsépligy
feliigveletét a fenntartd Gnkormdnyzat és a him gvermekorvosi szolgalat kazotn
megallapodas keretében gyermekorvos és védind latja el nevelési évenként az
eves munkatervben meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallis szirés (oriénik.

A kielezt védboltasok az dvodiban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas elon kitelezd epészsépiipyi vizsgdlatokat a gyermekorvos
a rendeloben végzi a sziilo felligyelete alatt,

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozzd, errdl
irashan kell nyilatkozma.

Az egészsegiipyi feligyelet és ellitas rendjére vonatkozo szabalyozast az dvoda
Hazirendje tartalmazza.

4.5.2. A gvermekbalesetiek megeldzése érdekében ellitando feladaiok

Minden ovodapedagogus a kodznevelési tGrvényben eldirt feladatdi képezi, hogy a rabizoit
gyvermekek részére az egészséglik, testi épséglk meporzéséhez srilkséges ismereteket dtadja,
¢s ezek elsajititdsardl meggydzidjék, tovibba, ha észleli, hogy a gvermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:

. 8 & @

A pgverekek életkoranak megfeleld  balesetvédelmi oktatds meglartasa,
tartalmanak és idopontjdnak rigzitése.

Balesct eseten a szilkséges intézkedesek megtetele es dokumentalasa.
Kariltekinio jatékvasarlas, hasznalati utasitdas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsdpos eltkészitése.

Az ove - wveédd eloirdsok figyclembevételével viheti be az dvodai
foglalkozdsokra az aliala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkiziket.

Szillok tdjékortatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszer hasznilatdban és jatékaiban
rejlo baleseti forrasokrol.

Szillok  hozzdjdrulasinak  igénylése wWimegkozlekedési  eszkézdkon  vald
utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenyséehez (dokumentalja, és a
hiizirendben szabalyozza).
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Az Ovoda minden dolgozdyjdnak ismemie kell a munkavédelmi szabalyzat, tazvédelmi utasitis
és a thzriadé terv rendelkezéseit. A munkakdronkém kialakitott dltaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodd oktatison vald részvételikkel kbtelesek megszerezni.

Az ovodai epész napos nevelomunka folyaman o dolgozdnak koériltekintden kell
megszerveeni a gvermekek tevékenységél, a védd-, ovo elbirasok figyelembevételével.

Az ovondknek fel kell hivni a gyermekek figyvelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a kitelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bektivetkerésekor kivetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,

¢ ha killénbiizd kiizlekedési eszkbzzel kizlekednek (pl. kirindulds eléut),
e ha az utcin kizlekednek,

® ha valamilyen rendezvényen vesznek reszt,

o ha a kizeli épitkezdst sth. latogatjik meg,

® &5 egyéb esetekben.

Az dvoda vezetdje az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, £ ha kell, a szitkséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélytorrast az ovodavezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzéshe bevont személyeket.

Az dvoda esak megfeleld mindsitési jellel elldton jatékokat vasdrol,
Az dvoda dolgozéinak feladatai

Az dvoda vezetbjének feladatai az aldbbiak:

o ellendrizze, hogy ar intézmény teriiletén a gyvermekekre veszélyes eszkiz,
szerszam csak a legszikségesebb iditartamig, az adon feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando felugyelete mellett lehet,

® a kronikusan beteg, valamint a test, értelmi ¢s érzekszervi fogyaiekos
gvermekek esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi elbirasok
kibdvitése,

o pondoskodjon az 6vo - védd intézkedések céljabdl ax adoit teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd uiblik, hirdetménvek kifliggesziésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.
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Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az ovoddban keménvforrasztas, iv és linghegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerclése nz épilleten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi,
javitdsi munka kivételével nem végezhels

hogy az intézmény teriiletén a gyvermekekre veszélyes eszkiz, szerszam csak o
legsziikségesebb idotartamig, az adott felijitdsi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak ar azzal dolgozok dllandd feliigyvelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legven — az aljzatok vakdugdrzasaval, illetve a hilozat megteleld védelmével,
hogy a gvermekek az épillet szdmukra veszélyformast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gvermekbalesetek megeltzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazont figvelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jatékeszkdzik stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utam elprassal kapesolatos  szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmertetd jelzéseket, tablakat, hirdetménveket ki kell
fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalibb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a vedd, dvd
intézkedések szlikségessépe.

Az dvodai alkalmazottak felelossége:

L ]

Olyan kormyezetet kell teremtemi, amely alkalmas a baleset biztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartdsi formak kialakitdsira.

A foglalkozisok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani
a gyermekekben a biztonsagos intézmeényi komyezet megteremteseének
készsépét, 4t kell admi a baleset-megelozési ismeretcket a (bbb kozati
kozlekedési baleseiek, a mergezés, fulladds veszélyei, az épés, az aramiités,
valamint az esés témakérében.

Fejleszteni kell a gyvermekek biztonsagra tdrekvo viselkeddsét.

Mindennapos tevékenységik sorin fokozottan dgveljenck az elektromos
berendezések hasendlatiara, kezelésére.

A killtnbdzd berendezéseket dgy taroljak, hogy azokhoz a gyvermekek ne
ferhessenek hozzi.

Javaslatot tegyenek az oOvoda épuletének €s a csoportszobdk még
birtonsagosabba tételére.

Munkateriiletiikén fokozott Ovatossdggal jdrjanok el, gyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

Veszélyforrast jelentd munkahelyviiket mindig zdrjak stb,

A gvermekek és az dvodavezetd figvelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre,

Az azonnali veszélyelharitis a baleset megelozése érdekében,
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o Az oOvodapedapgogus a foglalkozasokra csak olyan sajat  készitésh  és
kereskedelemben gyirott eszkdziket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel
a jogszabdlyban jelzett megfeleldsép kiwvetlelménveknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok

Az dvodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén;
e valamilyen allergids roham, anafliaxias sokk esetén a mentdszolgalat azonnali
értesitése, majd ezutan csak a sziilo és a vezetd
& asérlilt gyermeket elstsegélyben kell részesiteni.
e ha szlikséges orvost, vagy a mentdszolgalatot kell hivni,
e a balesetet, sérillést, okozd veszélyforrist a tdle telhetd modon meg kell

sziintetni,
s a gvermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdiének ¢s a szlllonek.

Az elsbsegélynyijtdskor csak azt teheti az Ovodapedagogus, amihez éri. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tenme, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gvermeket elmozditani. Minden dolgozonak kitelessége a
segitséghen részt venni.

Az intézmény nem pedagigus alkalmazottainak feladata, hogy:

e o munkateriiletikon fokozon ovatossiggal janjanak el, figvelve a gyermekek
biztonsagara, testi épsegere,

® a veszély forrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbaniarto helyiség,
tisztitt szertar),

® a munkiba jarishoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak
a munkaltaté engedélyvével viheti be.

A gyermek balesette]l kapesolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesiteséert az
dvodavezetd felel, a végrehajtis a munkavédelmi felelds feladata,

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenmtartojinak. A sdlyos baleset
kivizsgilasdba legalabb kozépfoka munkavédelm szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni,

Az ovodai nevelomunka epészséges ¢s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyvermekbalesetek megelozésére vonatkozd részletes  helyi  szabdlyokat az  Gvoeda
munkabiztonsigi (munkavédelmi) szabdlyzata, Thzvédelmi Szabdlvzata, Kockazatbecslcs
értékelés szabdlyzata tartalmazza, Az ovoda Hazirendje rogeiti a gyermekbalesetek
megeltzésére vonatkozd szabdlyokat, az intézményi ovo-védod eldimisokal. Az intézményben
bekiivetkezett gvermekbaleseteket nyilvin kell tartani. A nyole napon il gyvogyuld sériiléssel
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jard gyermekbaleseteket haladékialanul ki kell vizsgalm. Ennek sorian fel kell tarm a kivalio
és a kdzrehatd személyi, tirgyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasént felelos
dllamtitkar  &ltal wvezetett, a minisziénum {zemelictésében v elektronikus
jegvzokiinyvvezetd rendszer sepitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivitli esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetiség, jegyvzokinyvet kell felvenni. A jegyzikinyvek egyv-egy
példinyat — az elektronikus aton kitdlon jepveokdnyvek kivételével — a kivizsgilis
befejezésekor, de legkésobb a targvhot kivetd honap nyoleadik napjaig meg kell killdens a
fenntartonak. Az elektronikus Gton knohon jegyvzokdnyv kinyomtaton peldanyat, a papiralapu
jepvzokiinyv egy példanyat &t kell adni a kiskord gvermek szildjének. A jegyvedkinyv egy
peldanyat a kiallito intézményében meg kell drizni.

A gvermekbalesetek jegyzokinyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

Nem silyos balesettel kapesolatos feladatok:

a baleset konilmeényeinck kivizsgalisa,

jepvzikinyy készités,

bejelentési kitelezetiség teljesitése,

Siulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirdsok:

azonnali jelentési kdielezettség a fenntartd felé,

legalabb kizéploki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset kiriilményeinek a kivizsgdlisiba.

A baleset kiriilményeinek kivizsgdlasinal biztositani kell a sz0léi szervezet képviselGiének
részveteleét,

A munkabizionsagi megbizotinak kiilénleges feleléssége, hogy

o g gyermek balesetet kivvetten intézkedik annak megelézésére. hogy hasonld eset
ne forduljon ¢lb,
» gz ovoda minden alkalmazottyit tijckoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.5.4.1. Nevelési idoben szervezett ovodan kivili programokkal kapcsolatos
szabdlyok

Az ovodapedagogusoknak lehetoségiik van évodan kivilli programok szervezésére is:

e Lkirdndulis, séta,

szinhiz, mieeum, kiallitas ldtogatis,

sport programaok,

iskolalatogatas sth.,

testvérovoda latogatas esefleg kiilhonban is.
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A sriilok a nevelési év kezdetén irasban nwilatkoenak, hogy hozzdjarulnak ashhoz, hogy
gyermekiik az dvodin kivill szervezett programokon részt vegven. Ezt a dokumentumot 4t
kell adni az irattar részére.

Az dvodapedagigusok feladatai:

e az dvodapedagdgusok e-mailben, zirt FB csoportban, bejarati ajton téjékoztatjik
a sziiloket a program helyértl, indulasi és érkezési iddpontjardl, az utvonalrdl, a
kizlekedési eszktzikril,

o ar ovodavezeldt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanvomtatvany (helyszin, részivevok neve, kisérok neve, iddtartam,
kizlekedés eszkiz, indulds és varhatd érkezés) kitdliésével irdsban,

o az ovodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetn
kell az epészsépik és testi épséplk védelmére vonatkozd elbirisokat, a
killonbdzd veszélyforrasokat. a tilos és elvarhatd magatartisformakat.

® a7z ismertetés ténvét a pedagdpus a csoportnaploban kiteles dokumentalni,

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezeth vagy
helyettese irisban ellenjegyezte.

Kiilinleges eldirasok:
A programhoz a gyermek 1éiszamnak megfeleld kiserot kell biztositan.

o Tomegkozlekedés 1génybevetelckor 8 gyermekenkénmt 1-1 o felndtt kisérd - de
mimimum 2 fo.

o Berelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £ felnint kisérd.
Gondoskodni kell az elsosegélynyijtashoz szitkséges felszerelésnil.

4.5.4.2. A szildi igények alapjan szervezddd &Gnkdltséges szolgaltatisokon
vald részvétel szabalyai:
® g sziilo dnkéntes elhatarozisin alapulo elézetes, irsos nyilatkozatban kizl,
hogy gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem
az Ovoda alkalmazottja,
e tudomdsul veszi, hogy ezen idd alatt az ovodat nem terheli felelbsség a gyermek
feliigveletérdl,
& 1 vezeld és a szolpdltatist nyGjtd kézoni egyiittmikodés feliételeit meghatdrozd
dokumentum elkészilése vezetoi feladat.

A tanfolvamokkal kapesolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem villal.
Az dvoddban barmilven kilsd szolgaliatist ¢sak pedagdgus végzeriségl szemely tarthat.
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4.5.4.3. Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok

® Az mtézmény valamennyl alkalmazottjanak érvényes munkakén alkalmassigi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
A HACCP elbirdsok betartdsa és betartatisa minden alkalmazott feleldssége.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Az intézmeényen belill és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztisa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmadot timogatd intézmeényi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ovo védd eldirasok, amelyekel a gyermekeknek és felndtteknek meg
kell tartani az dvodaban vald benntartézkodas sordn

a balesetek megelizésére vonatkozd szabdlyok,

az ctelallergias és mas allergiaban szenvedd gyvermekek védelmének szabalvai
az ovoda helyiségeinek hasznialatira vonatkozd szabalyok,

az udvar hasznalatira vonatkozd szabdlyok,

a setak alkalmdra vonatkozd szabalvok,

a kirdndulasokra vonatkozd szabdlvok,

a tomaterem hasznalatira vonatkozd szabalyok,

szinhaz, mizeum, kiallitds latogatiasra vonatkozo szabdlyok,

sport programokra vonatkozo szabdlyok,

1skolalatogatisra vonatkozd szabalyok,

a fakultdcion vald résevétekre vonatkozd szabdlvok,

a jarvanyiigyi készenlét idején a jogsezabalyi elvarasnak megfeleld eljardsrend
alkalmazisa,

A jarvanyiigyi késziiltség idoszakiban az iskola-egésesépigyi ellitis védandi vonatkozasban
a2 iskola-epésrsépiipyi ellatdsrol 20616 26/1997, (IX.3,) NM rendelet 3. sz, melléklete

4.5.5.1. Egészségiigyi szempontbdl biztonsdgos kdérnyezet kialakitdsa
jarvanyiigyi készenlét idején

Mulasztisokkal dsszefiged igazolisok kezelése

® Az ovodit kizirolag egészséges, timeteket nem mutato gyermek, litogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egéseségi allapotukrdl, a mindenkor
hatdlyban lévd jogszabalyok szerint, ha eld van irva testhdmérséklet mérést
viégriink.

o A megbetegedés tineteit mutatd gyermeket azonnal elkilénitjiik, és értesitjik a
tirvényes képviselor. Kérjiik, hogy az értesités utin azonnal vigyék haza
gyermekilket. A gyermek az Gvoddba kizardlag orvosi igazolissal térhet vissza,
amelvet a visszatérés elsd napjan be kell mutatni.
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A szilo koteles az Ovodit értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban
koronavirus-gyani vagy igazolt fertozes van.

A 202012, (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés ¢ pontja értelmében
az Ovodavezetdnek alapos indok esetén kell a gyermek wtivolmaradasal
igazolinak tekinteni. llyen indoknak tekinthetd a jérvinyhelyzetbdl fakadd
alapos ok is. (Az inézményvezetd dintést csak hatdrozott idotartamra hoz.
lgazolt hignyvzisnak tekintendd tovabba, ha a gvermek hatdsagi karanténba keril
o részére eldirt karantén idiszakdra. Hatdsdgi hizi karanién esetén a jarvanylgyi
hatosag altal kiadott, a jarvianyiigyi megfigyelést feloldo hatirozatot szitkséges
bemutatni, amennyiben az rendelkezésre all. Ezen idoszakban a gyermek az
otthona elhagyasa nélkil, a pedagdpusokkal egvezietett kapesolattartas: forma
mellett vesz részi a nevelésben- okiatisban.

Ovodai benntartézkoddsra vonatkozé szabilyok (bivebben a hizirendben)

A sziilok az dvoda teriiletén az aktudlis jogszabalyi elbirasoknak, fenntartoi
rendeletnek és vezetdi utasitasnak megfeleloen tartozkodhatnak.

A tovibbi tdjékoztatas érdekében a digitdlis munkarend sorin alkalmazott,
haszndilt felileteket mikiidtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

e A mindennapi nevelés-oktatis soran, az intézmények mikodietésében csak
egészsépes és tinetmentes dolgozd vese réget.

o A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kitdtt.

e Az dltalanos higiéné betartisa és betartatasa fokozon fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertbtlenités, kithOgési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szellozietéssel kell pondoskodni a friss Jevegh
biztositdsardl — idojaras és kdimyezd forgalom fliggvényében.

® A csoportszobikban lehetoség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazibb
elhelyezésérdl, adott esetben nagvobb termek vagy egvéb rendelkezésre alld
helyviségek bevonasdaval. A gyermekek szellisebb elhelyezése céljabol,
amennyiben lehetséges, az oktatishoz-neveléshez nem szikséges targyakat,
butorokat javasolt a csoportszoban kivil elhelyezni.

Takaritas, fertdtlenités

o A ferttlenitd  takaritas  folyamatos, figvelembe wveéve a Nemzeh
Népegészségiigyi Kozpont (NNK) ajénlasat.

e A fertdtlenitdé nagvtakeritis és a rendszeres fertGtlenitd takaritds elvégréséhes
szilksépes tisztito- és fertdtlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsdjtja

o A takaritds megvalosulasdt az intézményvezetd ellendrzi.
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® A iakaritdst, fendtlenitést dgy kell megszervezni, hogy az a gvermekek
egeszségel ne veszélyertesse.

4.5.5.2. A gyermeckek cepészséges fejlodése érdekében alkalmazott
felvilagositd programok intézményben megvaldsithatd eljarasrendje

Az ovoda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjin és az intézmény-
egeszséplipgyi szolgilatot ellatd szakemberen, valamint az dvodival kititt egyilttmikidési
megillapodissal rendelkezd dllami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gvermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

o szexudlis kultoraval, nemi élettel, nemi irdnyulisaggal, szexudlis fejlodéssel,

o g kibitoszer fogyasatas karos hatdsaival,

® az internet veszélyeivel és egyéb

® testi és szellemi egészségfejlesziéssel kapesolatos programokat (a tovabbiakban:

felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabdlyban kijelslt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellitdsanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében hirom pillért allapitunk meg:

A helves életmaod

B. étrendi kezelés

= inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos dllapitia meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gvermek vércukorszntjétol is,

A gyermekek elldtisira a vezetd a munkakdri leivas mellékleteként adhat egyéni megbizist az
ovoda bdrmely érettsépivel rendelkezd korzalkalmarzottja szamdra, ha az irdsbeli nyilatkozat
formdjaban wvillalja az Oktatasi Hivatal dltal megszervezett képads elvégzését. A megbizis
visszavonasig szol.

4.55 4. AZ ALLERGIAS GYERMEKEK INTEZMENYI ELLATASA

Jogalap: Budapest Foviros X1, ker. Ujbuda Onkormanyzatinak ..../2023, (..........) szami
fenntartdl hatdroxata

Fenntartdi vallalt feladat:

o latens (lappango, rejtett) allergias megbetegedéshen szenvedd gyermekek anafilaxias sokk
elkeriilését céled, annak biztonsagos ellitashor seikséges EpiPen Junior injekciok biztositasa
a kiznevelési intézményben, tovabbd az intézmnénvben dolgozok képeésének, illetve a targyi
feltetelek (taroldshoz sriksépes szekrény) hiztositass,

Az intézményvezeti feladata:

o Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képecsckre, az allergids gyermekek
ellatdsara.
o A sziilok tajékoziatisa az dvoda feladatainak ellbtbsirsl
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Kapcsolattartas ax egeszsegigyi ellitorendszerrel és a fenntartoval.

A szlbi nvilatkozatok elkésziése a diagnoszuzalt és latens allergiara vonatkozoan,

A keprettsépek megszerzése utin o munkakon leirasok kicpészitése, a kiveétehneények
megfogalmazdsa.

A szakmai és milktdési dokumentumok kiegészitése az 0 feladatellitissal,

A pedagogus feladata:

A diagnoszuizalt allergins gyvermek adatainak begyviytése a szdl66l, nyilatkozatok
dokumentdlasa és az EpiPen Jumor injekeidk tirolasanak biztositasa,

A litens allergidra vonatkozo nyilatkozatok begyijtése.

Az alkalmazottak tipekoztatasa, hogy a csoportjdban allergids gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milven allergidban szenved a gyvermek és annak mik lehetnek a
tlmetet.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijeldlése és lathatova tétele (megelélt hely) a
csoportszobdban, annak érdekében. hogy a helvettesitd pedagdpusok is ismerjék axt.

A csoportjiba jard gyvermekek korosztalynak megfeleld felkészitése az onafilaxiis
sokk felismerhetd jeleire, a veszélves allergének megismertetése.

A Pedagoginn program megvalositisat segitd kilsd program esetén a pedagogusnal két
késziiléket visz magdval, arra az esetre, ha az allergids tiinetek nem javulnak 5-15
percen belil. Ez esetben egy masodik injekeid beaddsira 1s szlikség lesz. Mindegyik
auto-injektor csak egvszer hasznidlatos, Az elvitelril wajékoztatni Kiteles az mtézmény
vezelhjet.

Az EpiPen Jr. injektor haszndlata utdn azonnal értesiti a mentoket, a szl és az
intézmeny vezeidjet.

Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utinpdtlisarol.

Ellendrizze idord] iddre nz auto-injekior fecskenddt, hogy az oldat tovibbra is liszta és
szintelen-e.

A lejdrati ido elérkeztével — vagy elszinez6dés, illetve csapadék (salard részecskék)
jelenléte esctén kordbban s — td)¢koztassa a vezetdl a csere sziksegessépendl, majd
eserélje le az muto-injektort.

Mobiltelefonjin hasznaljon lejdrati idd riaseto szolgaltotist, amely emlékerteti, ha a
toll szavatossign hamarosan lejar.

A neveldmunkiit segit csoportos dajlka feladata:

Az ovodapedagopus jelzése alapjan a  lejdnt szavatossdpt, fel nem  hasznalt 1olla
esomagolisdval egyint a szakrendelokben megtalithato veszélvesanvag-gyvijtobe helvezze el,
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4.6. Az intézmeényben folytathato reklamtevékenység szabalyai
4.6.1.A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intezmenyben reklimievékenyseget folytatni tilos, kivéve, ha a rekldém a gvermekeknek
sz0l és az egészséges életmaddal, a kdmyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kizéleti,
kulturalis tevékenységpel fligp Gssze.

A reklimievékenység engedélyertetése:

o a megengedent jellegh reklim, szorolap elhelyezését minden esetben az
dvodavezeth, vagy a vezetd — helyettes jovihagyasa utan lehet az ovodaban
kifliggeszieni (szerepel rajia az dvodai bélvegzd),

® Az engedcly kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelélni;

® o reklamtevékenység folviatasara engedélyt kérd, és ¢ tevékenysép folytatisira
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,

e areklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenysép formdjat, modjan,
a reklimtevékenység folytatasinak hataridejét, illetve egyéb  idGtartam
kikiitéseket.

Az engedély legalabb két példanvban kész0l, melvnek egyik példanyat az intézmény Ora,
misik példanya dtaddsra kerill az engedélykérdnek,

Az intézményvezetd az engedély visszavondsdra birmikor jogosult,

4.6.2 Az intézmenyi hirdetotibla hasznalatdnak szabalyai

A hirdetotablara csak az intézmény vezetdje dltal meghizott személy tehet ki hirdetményeket
{szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetménven szerepelnie kell az dvoda kirbélyegzijének.
Szild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falit)sigra a vezeld engedélyve
nélkiil.

Politikai  hirdetmények, vallisi hovatartozdsra vonatkozod  hirdetmények  kifiiggesetése
szigorian tilos. A vezetd, illetve a vezeth helyettes kitelessége a hirdetitabla rendszeres napi
ellenbrzése.
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4.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az ovoda mikddésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elore nem
lithatdé eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalvozza, illetve az Gvoda
gyermekemnek ¢s dolgozdinak bizionsignt s egeszseget, valamint az intézmeény eépiiletét,
felszerelését veszélvezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

a természeti katasztrdfa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz sth.),

a iz,

a robhantassal téirténd fenvegetés,

Jarvanyiigyi keszenlét,

sth.

Az ovoda minden alkalmazottja kbiteles az altala észlelt rendkiviili esemenyt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szilkséges imézkedésekrdl és a fenntartd értesitéséril az dvodavezetd
dom,

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

e & & & @

o lelephelyi dvodavezeld-helvettesek
o az ovodatitkar

A rendkivilli esemeényrél azonnal értesitem kell

az intézmeény vezethjél,

az intézmeény fenntandjat,

tiz esetén a thzolosdgot,

robbantassal tGrténd fenyegetés esetén a rendorséget,

seemélyi sériilés esetén a mentbket,

epvéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerveket, ha czt az ovodavezetd szilkségesnek tartja.

e & 8 & & @

A rendkivOli esemény észlelése utin az dvodavezetd vagy az imézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitisara az épiiletben tartézkodo személveket sajatos, felhivo jelzeéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyveztetent éplilet kiliritéséhez.
A veszélyertetett épiiletet a benntartorkodd gyermekcesoporioknak a tizriado terv €s a
bombariadd terv mellékleteiben taldlhatd "Kiiiritési terv” alapjin kell elhagyniuk.

A gyermekesoportoknak a veszélyezieten épilletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
Wrténd  gviilekerésért, wvalamint a varakozds alawti  feligveletért a  gyermekek
ovoedapedagopusa a felelos.
A veszélveztetett épiilet kifiritése sordn fokozottan Ogyelni kell a kivetkezdkre:
o Az épiletbdl minden gvereknek tavoeznia kell, czén a foglalkozdst tartd
nevelonek a termen kiviil (pl.: mosdéban) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

e A kilirités sordn a mozgashan, cselekvésben korlitozott személyeket az épiilet
elhagyasithan segitem kell!
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® A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarto nevelt hagyhatja el
utoljdra, hogy meg tudjon gyGzddni amél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek ar épiiletben,

* A gyermekeket a terem elbapyisa elon és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megerkezeskor az ovononek meg kell szamolnia!

Az épillet kiliritése, a gvermekek elhelyezése a Tizriado tervben rigzitettek szerint 1orténik.

Az dvodavezettnek, illetve az intézkedésre jogosult felelbsnek a veszélyezteten épiilet
kiliritesével egyidejileg — felelés dolgozdk kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kifidtési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a ktizmivezetékek (giz, elektromos dram) elzdrdsirdl,

a vizszerzeési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyijtis megszervezdséndl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaclhdrité szervek (renddrség, tizoltosag,
tizszerészek sth. ) fogadasaral.

Az épiletbe érkezod rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az dltala kijelélt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlont eseményekril,

a veszélyeateten épilet jellemzdirGl, helyszinrajzardl,

az épiiletben talilhatd veszélyes anvagokrdl (mérgekrdl),

a kiizmil (viz, gaz, elektromos sth.) vezetékek helyérdl,

az cpiilethen tartozkodo személvek létszamirdl, életkorirdl,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kivetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetGiének igénye szerint kell eljarni a
tovibbi biztonsdg intézkedésekkel kapesolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhiritd
szerv vezetajenek utasitasait az intézmeény minden dolgozoja és kiteles betartani!

Az imézmeényre ¢s dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda  vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tiz eseten szilkséges teenddk részletes intéeményvi szabilyvozisit a , Thzriadd terv” ¢
dokumentum tartalmazza. A robbantissal t6rténd fenyegetés esetén szitkséges teenddk
részletes intézményi szabdlyozisat az Intézkedési terv, robbantissal vald fenyegetés eselére
{bombariado terv)” ¢. utasitds tartalmazza,

A tizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséént, és a dolpozdkkal torténd
megismerietéséért, valamint évenkeénti felitlvizsgalatdén az dvoda vezetdje a felelds.
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Az épliletek kiliritését a tizriadd tervben és a bombaniado tervben szerepld Killritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gvakorolni kell. A gyakorlat megszervezéseert a tiz
és munkavédelmi megbizott felel.

A tizriadd tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az mtézmény minden
dolgozojara ktitelezd érvényiek.

A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet az dvoda aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:
Vezetdi, titkari iroda.

4.8. Az linnepek. megemlékezések rendje, a hagyomanyok
dpolasaval kapcsolatos feladatok
4.8.1. Ovodai Gnnepek

A hagyominyok, {nnepek dpolasa  elvilaszthatatlan a  gyermekek  sokoldala
személyiséplejlesziésétdl, érzelmi életik gardagitisitdl. Megalapozzik a szikebb és tagabb
kiimyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsdt, a népi kultira dpolisdt, A felndut
kizosségekben hozzdjirulnak az Osszetartozas, a kolcsdnds megbecsiilés énékeinek
erdsitéséhez.

Az dvodai fnnepeket, hagyomdnyait a gyerckek kozOsségére vonatkozéan az dvoda
Pedagogial programja tartalmazza.

Az lnnepélyek, megemlékezésck rendjét, iddpontjit, a rendezvényekkel kapesolatos
feleléstker a nevelGtestilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kdzzétételi listaban elektronikus formaban az dvoda honlapjin is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jeltlt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az (mnepséget.

Az (nnepélyek, megemlékezesek a gyermekek nemzeti identitistudatinak fejlesziésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kbz0s cselekves
dromére, kizisség formilasdra szolgdlnak. Az Unnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolisa, bovitése az intézmény j6 himevénck megorzése az dvodai kiziisség minden tagjinak
kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezésck, mindenkor a gyvermek életkorn sajitossagathoz igazodnak. Az
intézményl megemlékezeések, a nemzeti &s nemzetiségi, valamint az egyéh lnnepek
megiinneplésének rendjét és modjdt a Pedagdgiai program, jelen Szabdlyzat, tovibbi a
nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatarozza meg,
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4.8.2. Hagyomanyok
® A hagvomanyipolas az intéemény valamennyi dolgozdjanak, illetve
ellatottjanak feladata, tagjai kézremkddése révén gondoskodik arral. hogy az
intézmeény hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolissal kapesolatos feladatok célja az intézmény meglévi
himevének megdrzése, nivelése.

A hagyomanyapolas eszkizei:

e linnepségek, rendezvények.
e epyeh esekbzik (pl. kiadvanyok).

Az intezmény hagyvominyai érintik

® az intézmény elldtoitjail,
o a felndtt dolgozdkat,
e aszilloker

A hagvomanyapolis érvényesiilhet az intézmény

& jelkép hasznalataval,
o gpyermekek, felnditek linnepi viseletével,
® gz intézmény belso dekordeidjaval.

Az dvoda nevét jelképezd, logd megjelenitésének formii

pdlon,
sapkan,
zhszlon,
leveleken,
meghivokon,

Rendezvenyeken, kirdndulasokon, kiizos ovodai Ginnepeken a logd hasznalatdt szorgalmazzuk.
A nevelotestillet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok dpoldsin tal gjabb hagvominyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az djonnan teremiett hagvomanyok dpoldsardl, megbrzésérdl
15

A gvermekek Kisziintovel finnepelnek a kivetkezd Onnepélyek alkalmaval, mely azonos
idopontban 1s szervezhetd:

Intézményi szintd hagyomanyok, iinnepek, ,jeles napok™
A telephelvek egyéni kirnyezeti sajdtossdgaihoz igazodoan keriilnek megrendezésre.

& Sriret

o Mihdly nap

® Marton napi hagyomanyok apolasa

o Mikulds latopatisa a csoportokban, akit a gyerekek verssel, dallal kdszdntenek.
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Adventi késziilodes, kizis barkacs délutdn sziilokkel
Farsangi mulatsag

Marcius 15-¢1 megemlékezes

Hisvéti hugyomanyorzés

Anyak napja

Gyereknaphoz kapesolodd rendesvények

Evzdrd alkalom

Iskoldba menok blcsiziatasa

Alkalomszenl (nnepi rendezveények

Sziiletésnap, névnap - a csoportok sajl hagyomanyaik szerint nneplik ezcket a
napokat,

Az ovoda minden dolgozojanak kitelessége a készillodésben, Onneplésben részt venni, Az
iinnepek részben nyilvinosak. Az dvodapedagigusok kezdeményezésére csoportszinten mis
innepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok. A nyilvanos rendezvények az akiudlis
jarvanyiigyi rendeletek figvelembevételével valdsulnak meg.

Ovodai  vagy csoportszinten - a gyermekesoportok  fejletiségének  megfeleloen -
megiinnepeljitk a kirnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is: Allatok Vildgnapja, Viz
Vildgnapja, Fild napja, Madarak és Fik Napja, Vilagtakaritasi Nap, sth.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a neveldsi terv szennt keril

20T,

Unnepeinket és hagyomanyainkat részletesen a pedagdgiar programunk tartalmazza,

Unnepeink sorin a kivint dltizék gyermek, felnétt szamdra az alibbi:
Pedagogus, alkalmazottak finnepi 6ltézéke: Alkalmi, az linnephez ill6 Gltdzet

Gyermekek iinnepi dltizéke: Alkalmi, az Unnephez illG Gltdzet az ovodapedagdgusok kérése
alapjan.

Jeles napok meglnneplésére: A csoport projektjéhez, az ovodapedagogusok tervezett
tevekenységeihez kért dlidzet.

Felnitt kiizisségek hagyomanyai

® nevelési évnyitd ertekezlet: az dvoda alkalmazottminak részvetelével minden ¢v
szeptember 01-1g,

o nevelési évzard értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év
Jumius 20-ig,

e szakmai napok, tovibbképzések,

hazi bemutatok,

® karacsonyl Unnepscg,



* pedagogus nap,
e kirdandulis.

4.9. Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek felé

A televizio, a radio €és az iroit sajid képviselinek adott mindennemi tajékoziatias
nvilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozatietel esetén az alibbi eloirdsokat kell betartani:

® gz intézményt ¢érintd kérdésekben a tajékoziatasra, illetve nvilatkozatadisra az
intézményvezeld vagy az altala esetenként meghizott személy jogosult,

o a kbzdlt adatok szakszeriségéért és pontossdgdért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel,

® a nyilatkozatok megiételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
utoktartdsra, valamint az intézmény jo hirmevére és érdekeire,

e nem adhatd nyilatkozat olyan lggyel, 1énnyel és kirliiménnvel kapesolatban,
amelynek idé elotti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenysépében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelveknél a diintés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezesek

A miikidés alapdokumentumai

®  Alapito Okirat,

Pedagogial Program.

Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat.
Hizirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapitd Okirat elhelyezése

Az Alapio Okiratunk a kévetkezd helyeken van elhelyezve:
a fenntartdnal,

az ovoda vezeldjénél,

az irattarban,

intézményiink honlapjdn,
az Allamkinestirban.
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A mikidési alapdokumentumok elhelyezése

o A felsorolt mikddés: alapdokumentumok orzése és nyilvinos dokumentumként
kezelése az dvodavezetd feladata.
o [Irattir elhelyezésik kdelezd,

A nyilvinossdgot biztositandd, az emlitett milkidési alapdokumentumok kihelyezése a
kivetkezd helyekre tGriénik meg:

fenntarto,

intézményi honlapunk,
az ovodavezeldi iroda,
KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagépusok, a se#iilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tijékoztatis a Pedagdgiai Programril

A sziildk barmely szildi értekezleten tijékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezelb-
helvettes I-18l és a csoportos ovodapedagdgusoktol.

® A Pedagégiai Programmal kapesolatos kérdéscket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feliehet az intézmény vezetdiének, aki azokra az ligvintézési hatdridon
beliil érdemi valaszt ad. Ennck pontos idépontja a szillovel tiriénd eldzetes
egveztetés alapjan keriil meghatirozasra.

e Szobeli érdeklodésre, szobeli tajekoztatast kaphat az Ovoda Képviseletére
Jogosult személyekiol.

e irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benmyvijthatd az dvodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az Ogyintézési hataridon belill irasbeli tdjékoztatist

nyuji.

Tajékoztatis a Hazirendril

Az Ovodapedagégus minden nevelési év elsd szillbi érekezleten tdjékoziatast adnak a
hazirendrdl. Az 1) beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkoziskor a Hazirend
fénymisolt példinyait - az dtvétel szild dltal Wriénd aldirdsival - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkatery kiilniisen ennek esemény naptira elhelyezésre keriil a nevelli szobdban, a
folyoson,

Az Internetes nyilvinossagra vonatkozd feladatok

A kbznevelési tirvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld. hogy amennyiben az
mtézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kiziil mit kell nyilvanossagra hozni.

e 229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjin a nevelési-oktatdsi
intézményi kiizzéételi listaban szerepld dokumentumok
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a) a felvételi lehetosegrol szolo tajekortato,
b) a beiratkozasra meghatiarozott 1do, a fenntarto dlial engedélvezett csoportok szama,

¢} kiznevelés: feladatot ellitd intézményegységenkeént a téritési dij, a tandij, egyeb dijfizetés:
kitelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovibba nevelési évenkeént az
cgy [Bre megillapiton dijak mértéket, a fenntartd dlal adhatd kedvezményeket, beleérive a
jogosultsdgi és igénylési feliételeket is,

dy a fenntarté nevelési inéemény munkdjaval Geszefilppd  énckelésének nyilvanos
megillapitasait és idejét, a kioznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvinos
megallapitasokat tartalmazd — vizspalatok, ellentirzések felsorolasat. idejét. az Allami
Szamveviszék ellendrzéseinek nvilvinos megallapitdsait, egvéb ellendrzések, vizsgilatok
nyilvanos megallapitasait,

e} a nevelesi intézmeény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait-

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartsaval,
) a szervezeti ¢s mikidési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza,
e 22972012 (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kozzétételi hista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kivill tartalmazza;
- az dvodapedagogusok szdmat,
iskolar végzetségiiket, szakképzettisépiiket,
a dajkdk szdmit, a dajkdk 1skolal végzetiségel, szakképzetisépé,
az ovodan csoportok szamal, az egyes csoportokban a gyermekek 161szamat.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az Ovodai honlap
kezelésével megbizott ovodatitkar részére,

Az adatkizlés idépontja: A megbizott ovodatitkir az intézményvezetd dltal biztositon
adatokat az oktdber 1-jer allapotnak megleleloen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovihagvott dokumentumokkal egyiitt, Ezzel egy idében, kérelmet nyviaji be a
Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan 15
megjelentethesse elektronikus formaban,

Tartalmat szilkség szerint, de legalibb nevelési évenként, epvszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kiivetd tizendt napon belil felil kell vizsgilni. A kozzétételi lista kizardlag
kizérdeki stansztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: Az intézményvezetd

A pedagdgiai program masolati példanya minden épilletben, a vezetdi iroddban megtalilhatd,
ami a szillok szamdra nvomtatott formdban barmikor hozzaférheto.
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A dokumentumok elhelvezésérdl, a szobeli és irasbeli tjékoztatis mepkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tdjekoziatist kapnak az ovodavezetoiol,

Az ovoda lehetdséget biztosil arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozis elott nyilt napokon is
vilaszt kapjanak kérdéseikre.

Téjékoztatis a tanulmdnyi segédletekril, tancszkdzikedl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelvekre a kivetkezd nevelési évben a neveld munkahoz szilkség lesz.,

Felelos: ovodavezelh

Idépont: a megelozd nevelési év évzird sziilti értekezlete

4.11, Az intézményi jutalmazas normai
4.11.1. A pedagogusok jutalmazisénak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagdpus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégeését jellemzi a
munkakdn leirdsdban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagogiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetben magas szintu
elvégzese, az cliervezetl és az éves (Memiervben rigzitett tananyagok felelos megtanitasa, a
tanitandd tuddsanyag alkalmazhatd tuddssa alakitisa, melynek indikatorai a gyermekek:

o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredmeényei,

o g fejiddésében mutatkozd tendencialis javulas,

® az orszigos pedagogmai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

A kitelezoen eldin és megtartort foglalkozasokon felil dnként villalt és végrett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégeése, illetve az dvodanak végzent egyeb megbizisok
teljesitése, melveknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
® gz orszdgos pedagomai-szakmai ellenoraések pozitiv megallapitdsai,
® a megbizdsok teljesitésénck irdsos eredményer (projekttervek, palyazati anyagok
sth.}.

Emberi-etikai helvtallas, a gyermekekhez, a szilokhdz és kollégakhoz vald kélestingisen
pozitivan ériékelt viszony, melynek indikatorai:

® gz orszagos pedagogai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o sziilgi  értekezleteken, fogaddordkon wvagy mas forumokon (pl.  sziloi

munkakdzdsseg Glésen) kinyilvanitott vélemeény.

Kimutathatd az dvoda jo himevének kialakitdsdért és reghbitéséént kifejtett ovodai és dvodan
kivilli tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikdtorai az aldbbi terileteken
tapasztali kiemelkedd munkavégeeés:
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az ovoda fejlodéseént veégzett daldozatos tevékenység,
keriiletr versenvekre 10riénd felkészités,
taborok szervezése,
keriileti munkakdzosségben végzett munka,
keriileti  vagy magasabb szinti  nevelési, pedagogiai. mivelddési
intézményckben végzett munka sth,
® a végzell tevekenységérdl, pedagogiai kultirdjardl frdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntartd,
szakeérto, szaktanacsado, szillok, melynek indikdtorai:

O vezetdi beszamolok,

o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o ertckezleteken elhangrott véleményalkotis.

A szakmai munkakozdsség-vezetd, illetve a feletiesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységéral, melynek indikatorai:

o munkakizisseg-vezetoi beszamold,

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésck pozitiv megdilapitdsai,

o az elégedettség mérés kérdoivemnek eredmeényei.

Eredményesen wvesz részt a pdlyakezdd kollégik felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasdban, elosegitve ezzel az intézmény pdlyaszocializicios
tevekenységenek mingl sikeresebb elvégeését, melynek indikatorai:

® a gyakormnoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredménver,

® az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitisai,

o gz elégedettségt mérés kérdiiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

& A neveldmunka kiemelkedd szinten vald végzésének mutato

o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatirozd az
ovodm élet szabalyainak betartésa,

o a kulturilt szabadidé eltliésére nevelés (egvéb foglalkozisok, killénisen
rendszeres szabadidis programok. kirandulisok, tiborok szervezése,
sportfoglalkozasok),

o folyamatos, kivetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a
viselkedés, és kiimyezetkultira szintjének emeléséert,

© példamutatc  pedagégus-gyermek kapesolat megerdsitése, humdnus
banasmad,

o kirds egviittmiikddés a szillok bevonasdval a nevelés terén,

o az dvodai rendezvények, misorok magas szinvonali megrendezése,

o aneveldtestileti énékrend egységes képviselete.
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Az okiatd munka kiemelkedd szintll végzéseének mutaton:

o foglalkozasok magas szinvonald megtartdsa (ldtogatisok tapasztalatmi, a
pyermekek felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutaiok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott elbadasok,

szakmal munkakdzosségek vezetése,

aktiv részvétel a kizdsségi munkiban,

az dvoda jo himevének Greghitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezdd fiatalok segitése,

a szakmal munka megdjitisaban valo aktiv részveétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesziés, tehetséggondozas teriiletén
{a gvermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken).

képes felzdrkdztaini a hdtranyos helyzetd gyermekeket és az dtlagosnak
megfeleld, vagy anndl magasabb szinti eredményt ér ¢l velik.

folyamatosan és sokoldaloan képezi magit, melyet munkdjaban hasznosit,
differencialt munkat végez az neveld-oktatd munkdban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasinak normai,

sikerkritériumai

4.11.2.
L
°
.
°
®
°
°

Beoszuisanak megfeleld magas szintil a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmal munkajanak fejlesztesére.

Gyermekkdzponti szemlélet a gyakorlatban.

Szillokkel kialakitott partnen kapesolat,

Példamutatd munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag. alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvillalasi keszseg, tobbletmunka
felajanldsa.

Egvéniségével, emberi magatartisaval hozzajarul a j0 munkahelyi legkor
kialakitdsdhoz, a harmonikus egyiittmikodéshez, életvitele példaéreéki.

A differencialt odaitélésérol e szabalyzat alapjan az ovodavezetd diint.

4.12. Lobogozas szabalyai

A 13272000, (VILI4) kormanyrendelet eértelmében A nemzeti lobogdt
allanddan kitdzve kell tartan.”

A kormdnyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasinak egves kérdéseintl eldirga a
kizépiiletek szamdra a megfeleld méretl zaszlo kitlzését, illetve a fel lobogozas
szabdlvait.

A zaszlo allandd mindségének meptartisirol a vezetd pondoskodik.

150



4.13. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az dvoda biziositja a szilld kérése alapjan a gvermek szimidra a tbriénelmi egyhazak dltal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szikséges az ovoda és az epvhaz kozon
létrejtint egyittmilktdési megallapodas, az egvhaz altal biztositon hitoktato,

Az dvodaval kotdtt megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az ovodai életet, a
neveles folyamatat. Az dvoda biztositja a tevekenységhez szikséges feltéleleket.

Az ovoddban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szilok. alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatis igénylésének eljardsrendje

A torténelmi egyhizak képviseltinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
kerill sor a sziiloi igények irdsbeli megkérésére. Az igénveket az Ovodavezelh-helvettes 1,
Osszesiti, és tovibbitja az egyhiz képviseldjének, aki a vezetdvel t0nént egvezietés utin a
kialakitotr szervezeti rendnek megfeleloen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozisok, napirendbe épitve, elkiilinilten az 6vodai foglalkozdsokiol
keriilnek megvalositisra,

4.14. Hivatali titok megdrzése

Az intézmeény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott
nem kozilhet illetékielen személlyel olvan adatot, amely a munkakdre betiltésével
Gsszefliggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kizlése o munkdltatora vagy mis személyre
hitranyos kivetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabdlyban eldin adatszolgdltatisi kotelezettség nem all fenn, nem adhatod
felvilagositis azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsil. Az ovoda valamennyi dolgozoja
kiteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megbrizni.

Hivatali titoknak mindsil:

amit a jogszabdly annak mindsit,

a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

a gvermekek és a sz0lok személyiségi jogaihoz fzddd adat.

tovibbd, amit az évoda vezetdje az adott (gy. vagy a zavartalan mikiidés
biztositisa, illetve az Ovoda jo himevének mepbrzése érdekében vezethi
utasitashan irdshan annak mindsit.
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4.15. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjit a pyermekekkel vald foglalkozds teljes idejében, néma
dllapotban tarthatja magandl és csak kivételes, stirgds esetben hasznidlbatd, Az intézményi
vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasendlhato magancélra, A pedagogus a gyermekek
kéziitt munkaidejében mobiltelefonjit magincéll beszélgetésre sem a csoportszobiban sem
az udvaron nem hasznilhatja.

4.16. A helyiségek hasznalati rendje

Az ovoda zirva tartisinuk ideje alatt a hivatalos dgyek intézésére killon tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az Ogveleti rendet az dvoda vezetdje a fenntartdval egyeztetve hatdrozza meg €s
azt a sziilok és ar alkalmazott kéxtsség, ¢s a tarsinmiézmeények tudomasara hozza énesités
forméjaban.

Az dvoda mikddés rendjére vonatkozd szabdlyozast az dvoda Hazirend)e tartalmazza

® az ovoda helyiségeinek hasznalatira,
& a gyermekek kiséretére,
& a7 étkeztetésre vonatkozoan.

A dohanyzas szabalyaira vonatkozd eloirisokat a jogszabalyok szabalyozzik.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartisi idében akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeziesse a neveld-oktatd tevékenységet, ¢s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyvitvatartdsi idon mil igénvbe kivanja venni az dvoda
helyiségeil, azt az intézményvezetdnd] irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljinak és
idopontjdnak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon  kivili
haszndlatat indokolt esetben a vezetd irdshan engedélyezi. A nyitvatartastol eltérd idoponttol
az engedélyezett helyiséghasznilat esetén értesiteni sziikséges ax épillet riaszuisat biztositd
szervet. Az ovoda helviségeit csak rendelieiésénck megfeleloen lehet haszndlmi,

Az dvoddban csak érvénves egészsépiigy kiskiinyvvel rendelkezd munkavallald dolgozhat,

Az intézmény teljes teriiletén, az épiletben és az udvaron tartézkodd minden személy
kiiteles:

a kizos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien haszndlm,

az dvoda rendjét és tisztasagat megbrizni,

az energidval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni,
tiiz és balesetvédelmi eldirisok szerint eljarm,

a munka és epészsépvédelmi szabilyokat betartan.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kitodd tarsadalmi szervezet nem mukddhet!

* & & o 8 @
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4.17. A kozérdekli adatok megismerésére iranyulo kérelmek
intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
torvény 30, § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek
intézésének, tovibbd a kitelezben kizzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalinak
eljarasrendje az intézményben arx S:MSz mellékletében kiadott szabalyzatban keril
meghatirozasra,

A Szabdalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az dvoda:

o kerelésében lévd koeérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kbzalkalmazotjainak, munkavillaloinak kézérdekbol nvilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kizérdeki adat) igénylésénél, tovibba

® az Ovoda hataskdre és illetékessépe szerint kezelésében alld kdzérdeki adaiok
kozzétételénél.

o A kozérdeki adat fogalmat az informacios Onrendelkezési  jogrdl és  az
informacidszabadsagrol szélo 20011, ¢evi CXIL thrvény hatérozza meg. Ennek
értelmében kizérdekin adat,

e az dllami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatirozon
egyéb kizfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évd és teviékenysépére
vonatkozd vagy kbzfeladatdnak cllatisival Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilven modon vagy formiban rgzitett informacid vagy
ismeret,

igy kiilindsen:

o a hatdskorre, illetékességre, szervezeni felépitésre, szakmai tevékenysépgre, annak

eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést

szabalyozd jogszabalyokra, valamint a pardalkoddsra, a megkoitt szerzodésekre
vonatkozo adat,

Kozérdekhdl nyilvanos adar: a kizérdeki adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdveé tételét tirvény
kizérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kizfeladatot ellatd feladat ellatdsi hely, lehetvé teszi, hogy egyedi
igenylés alapian a kozérdeki, illetve a kdzérdekbdl nyilvinos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljinak megjeldlése nélkiil,

A Kbzérdeki, illetve a kozérdekbol nyilvanos adat megismerése irdnti igénwvt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irashan vagy elektronikus tton.

A kizérdeki adat megismeresére iranyvuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdsdra
juthsat kivetd legrividebb ido alatt, legfeljebb aronban 15 napon beliil, kézérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapesolatos rendelkezések az intédzmény Adat ¢s  iratkezelési
Szabdlyzatdban taldlhatok a mellékletben.

153



4.18. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménvbe érkezett és  kelethezett elektronikus dton eléillitott  papiralapa
nyomiatvianyok hitelesitésére alakitja ki,

Az elektronikus Gton elddlliton nvomtatvanyokat a digitalizaldst végzd személy kilteles
papiralapt formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvinyt — az oOvodaveretd utasitasa szerinti gyakorisaggal - papiralapon
is hozziférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomiatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kivetden:

el kell latni az ovodavezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozGjara vald uotalast:
~elekironikus nyomtatviny™,
o az elekironikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas ddtumat,
az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattdrozisi
szabdlyzat alapjan rattdri dokumentumkent kell lerakni.
A papir alapl irettdrozds tekintettben a személyiségi. adatvédelmi ¢s biztonsagvédelmi

kivetelmenyek GDPR szeninti megtartasiért az dvodavezetd felel, valamint a hitelesitésrol az
ovodavezetinek kell gondoskodnia.

4.18.1. Elektronikus uton elballitott, hitelesitett tdrolt dokumentumok
kezelési rendje

A koznevelési dgazat iwrdnvitasi rendszerével a Kiznevelés Informdciés Rendszere (KIR)
révén tartont elektronikus kapesolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden,

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézmenytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,
az oktdber 1-jei pedagogus és gvermekekrol szolo lista,

az alkalmazott pedagogusokra, Oraadokra vonatkozo adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

& &8 & 8 B

A tanuldbalesetek elektronikus tton thriénd bejelentblapja papiralapt nyomtatvanyinak
hitelesitésére és tirolisira a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkildétt adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
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rendszerében, tovdbba az dvoda informatkai halozatiban egy kilon e célra lérehozon
mappaban taroljuk. A mappihoz valé hozziférés jogdt az informatikai rendszerben korldtozni
kell, ahhoz kizirdlag az ovodavezetd altal felhatalmazon személvek (az dvodatitkir és az
figgetlenitett dvodavezeid - helyeties férhetnek hozzd),

4.18.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sorin hasznélt fontosabb
fogalmak

*  Személyves adat: az érintettel kapesolatba hozhatd adat - kiilléndsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy wbb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gardasdpi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossdgira jellemazd ismeret -, valamint az adathdl
levonhatd, az érintettre vonatkozd kivetkeztetés,

*  Killinleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partallisra, a vallasos vagy mas vilagnézeli meggvozddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi dllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személves adat,
valamint a blinfigyi személyes adat.

* Kizérdekin adat: az allami vagy helyi OGnkorményzati  feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellité szerv vagy szemely
kezelésében lévd és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladaranak elldtdsaval
dsszefliggésben keletkezett, a személyes adal fogalma ald nem esd, barmilven modon
vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, filggetlenil kezelésének midjatol,
dnallé vagy pyljteményes jellegétdl, igy killindsen a hatiskdrre, illetékessépre,
szervezet felépitesre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
eriékelésére, a birtokolt adatfajiikra és a mikidést szabilyozd jogszabdlyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkdtdn szerzddésekre vonatkozd adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikan program felhasznaldsaval elektronikus formaban
rogzitett, keészitett, elektronikus dton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechmkai adathordozon kezelnek, trolnak,

Funkeidk:

Erkeztetd: a killdemény killddjér, érkestetdiér. belsh cimzettiét, az érkeztetés ditumdt, az
clektromkus Oton érkezett killdemény sorszamit, a kildemény adathordozojat, fajptdjat és
érkezési modjdt rgzit az iktatokdnyvben, vagy kilin érkeztetd kitnyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositdsa, lezirdsa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az {igvben eljarni illetékes vezetd kijelbli a szervezeti epység és/vagy lgyvintézd
szemeélyt, az figvinézési hatiridd és a feladat meghatirozasa az érkezitetési vagy ikiatisi
iktatokiinyvben személyesen vagy a szigndlé irdsbeli utasitisa alapjdan.
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Iktatast végzd: az irat nyilvintartdsba vétele, iktatdszimmal valo ellitdsa az irattar tervoek
megfeleléen az ikiatokBnyvben, Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rbgzithet,
dgyiratot lezdrhat, irattdrba tehet, az Ggyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazon eljarastol fiiggetleniil az adatok gylijiése, felvétele és tirolasa,
feldolgozisa, hasznositisa (ideértve a tovabbitast és a nyilvinossagra hozatalt) és tirlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megviltoztatisa és tovibbi felhasznalasuk megakadalyozisa
15,

Adatfeldolgozis: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégeése, flgpetlenil a
miveletek végrehajtisdhoz alkalmazott modszertdl és eszhdadl, valamint az alkalmazis
helyéol.

Adattoviabbitas: ha az adatol meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljit meghatdrozza, az adatkezelesre
vonatkozd dintésckel meghozza és végrehajtia, illetoleg a végrehajtassal adatfeldolgozon
hizhat meg.

Adatfeldolgozd: ar a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizisibol személyes adatok
feldolgozasat végr.

Nyilviinossigra hozatal: ha az adatot barki szimiira hozzaférhetive teszik.

Adatbiztonsdg: az adakezeld, illetbleg tevékenységi korében az adntfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonségardl, kiteles tovibba megtenni azokat a techmkam és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljirdsi szabdlyokat, amelyek az adai- és
titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell killondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossdgra hozds vagy torlés, illetdleg sérillés
vagy a megsemmusiilés ellen.

Iratnak mindsil:

Minden olyan irott széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és varlat, amely valamely szerv
mikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapesolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkioz felhasznalasaval ¢s barmely eljirassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval készitlt Gjsag, folyoirat, vagy kinyvjellegi kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkdja sordan iratial foglalkozik, iratot hoz letre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folvamat, amikor a Szabdlvzat betartisat a vezetd ellendrzi.
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Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositisa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigveletét az dvodavezetd litja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beldl:

* rendszeresen, illetve szirdproba szerflen ellenfrzi az iratkezelési tevékenység
szabilyszerliségérl,

* az észleh problémakrol 1pékoztatia az érintett felelost,

* ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszeritlen gyvakorlat megvaltoztatdsa,
illetve az digyviteli folyamatok megszervezése kirében.,

4.18.3. Elektronikus iratok létrehozdsa:
Elektronikus irat létrehozisa szdmitdstechnikai eszkdeikkel toriénik. Az elektronikus dton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkozokon tirténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetbleg olyan eszkdzion és formdtumban kell létrehozni, melvek a
felhasznalas helyétdl fiiggetlenil ugyan azt az eredményt nydjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznilatit és egylnal trekedni kell a népszerii formatumok haszndlatira,

Minden féjinak hirom & lajdonsiga van:
*  név,
*  Kilerjesztés,
*  hely,
tovabha az irtkezelés szempontjdbél fontos tulajdonsdgai (attribitum);

* létrehozis ddtuma.

* utolsd modositis ddtuma,
*  utolsd hozzaféres ddtuma,
*  rejtert, irdsvédett.

Az elektronikus dton létrehozott iratok végleges, jovahagvott wviltozatat ki kell
nyomtatni, ¢l Kell kitni a megfeleld azonositokkal, tovibbd megirzés céljabol archivilni
kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
kesbbbiekben a megviltoztatisa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fiijlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg mentlpont alan az irdsvéden tulajdonsdgba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni, Endl kezdve a fijlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozk meg.)

Fijlok elnevezéseinek alapelvei
* A fijl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késobbi kéinnyebb azonosithatosig
érdekében,

* alajl nevében a szokbz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
*  ha lehetséges, kerillni kell az ékezetes betiik hasznilatit,

157



A fajlok elhelyesése mappiakban tiriénik. Az dsszetartozd fajlokat célszerten egy mappiban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztisakor a £l elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.18.4. Elektronikus iratok kildése, fopadisa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok. valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le Iehet t6lteni, ki lehet tilteni,

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell wkinteni, mintha az hagvomdnyos dion
erkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nvomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tintetni az e-mail feladojdt, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam eldnt .e-mail™ szdvegpel
kell kiilén is megjeldini, valamint papir alapon i1s meg kell orizni.

Az elektronikus Gton elkiildétt irat megérkezésérol lehetoség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrd] kapott dokumentumot papir alapon meg kell rizni ¢s az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozdsdra szolgdald) programok

A KIRA, rendszerben keletkezett iratok a KIRA rendszeren belill kenilnek létrehozisra, a
KIRA adatbdzisdnak, bels6 folvamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejditt iratokat
nyvomatatas utan Iratkezelési szabilyveatnak megfelelden meg kell drani.

A KIR, rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriiinek létrehozisra, a KIR
adathdzisdnak, belsd folvamatainak segitségével. Az ilven modon létrejott iratokat nyomatatas
utdn lratkezelési szabdlyzatnak megfeleloen meg kell Grizm.

Az alibbiakban nevezett programok hasznilatira a GAMESZ jogosult, az igy keletkezi
iratok a GAMESZ iratkezelésében keriil elhelyezésre.

Az KASZPER (szdmlazasi program) rendszerben keletkezd iratok a TITAN rendszeren belil
keriilnek létrehozdsra, a TITAN adatbazisinak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen
médon létrejétt iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleloen meg kell
drizni.

4.18.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalds, biztonsdgi gyorsmentés és az éves archivilds kiilsd USB adattirolokra tiriénik,
Az Windows opericios rendszer-programok rendelkeznek olvan funkcidval, melyek
segitsépével az archivilis elvégezhetd, az igy kapont fajlok segitségével a biztonsag
mentéskori allapot visszadllithatd. A funkcidval létrehozoit fijlokat egy erre a célra
rendszeresitett USB adathordozdra kell masolni, és az dvodatitkini iroda péncélszekrényében
kell brizni. Mindkét program esetében a havonta egyszer, illetve frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazisok altalinos (zemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a fenntartd alkalmazdsdban 4llo rendszergazda latja el.
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Ennek sorin:

Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos lhibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitéséril, szamitdstechnikai jellegi hibak esetén azok megoldéasardl.
Az egyes alkalmazisokhoz feleldskémt kijeltht munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések relepitésérdl, tdroljdk a mentések
adathordozéit (napi: az ikiatasi napot megeldzd 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalisa az iktatott dokumentumokon meghatirozott selejtezés idejéig).

Ha a mentés CD lemezre tonénik, dgy célszenl arrdl masolaton is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adathiztonsig érdekében - ellendrizni az
olvashatosiagot.

Az ovoda vezetije felelds:

az iratok szakszeril és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus iiton eladllitoti
papiralapi nyomitatvinyok ikiatasi rendszerének kialakitasaért, mikédietéséén,
feligyeletéérnt,

kijelili a szamithstechnikai rendszerének biztonsigl kovetelmeényeiért dltalanosan és a
rendszer lizemelietéséért tndlldan felelds személyvt,

az lratkezelési Szabalyzat elkészitéséén, jovdhagyasdén, szabdlyszeriségéért és a
feladatoknak megtelels célszeriségéén,

a szervezeti egységek vezetbivel egyiittmikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasdén,

az [ratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsinak rendszeres ellentrzéséén, a
szabilytalansagok megsziimetéséért, szilkség esetén a szabdlyzat modositisinak
kezdeményezéséér,

az iratkezelést végzd, vagy azén felelés személy szakmai képzéséén és
tovabbképzéséért,

egvéh jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érintéd feladatokért.

Az ovoda mikidéséhez. Gigyviteléhez alkalmazott programokhoz wvalé hozzilérés:
jogosultsigokat névre szoloan kell dokumentilm. A dokumentumok tirolisa és kezelése a
vezetd feladata. A jogosultsdgok bedllitdsa, illetve moédositisa a vezetdi engedélyezést
kiivetden az ovodatitkar feladata.

A KIR, KIRA, E-MENZA, programokhoz vald hozzdférési jogosultsdgokat névre szoldan kell
dokumentdlni. A dokumentumok tdroldsa és kezelése a vezetd feladata, A jogosultsigokat a
szervezeli egységek vezetdinek egyvénckre bontott jogosultsigi javaslata alapjdn a vezetd
dllitja dssze. A jogosultsigok bedllitasa, illetve modositisa o vezetdi engedélyezést kivetden
a rendszergazda feladata.
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4.19. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalvozis célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

az irat Utja pontosan kisvethetd, ellenbrizhetd és visszakereshetd legyen,

seolgdlja az dvoda ¢és annak valamennyl szervezeti egysége rendelhtelésszeri
mikddését, feladatainak eredménves és gyors megoldasit,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasendlhato
allapotban vald drzését és a maradandd értéki iratok levéltbri dtaddsat.

4.19.1. Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feligyeletet ellato
vezetod

Az dvodai feladatok ellatasaval kapesolatos hivatalos Gigvek szervezését, intezéset, az Ggyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak
szerint;

@ vezeti

elkésziti és kiadja az ovoda Gigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az ovodaba érkezd kiildemények felbontasira (ha ezt az fenntartja maganak ).
jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az ratok Ggvintéziit,

meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltirba kiildésének évét,

cllendrzi, hogy az irtkezelés a vonatkozo jogszabilyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsal szerint thriénjen,

figvelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositia az iratkezelési szabdlyzatot,

iranyitja ¢s ellendrzi az dvodatitkir és a rendszergazda munkajat,

elokészinet és lebonvolitia az irattiri anyag selejtezését és levéltin dtadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattiri anyag kirosoddsdt elGidézo rendkivili esemény alkalmaval kivzremilkiidik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendorzi az iranyitdsa ald tartozd Dgyintézés es iratkezelés jelen
szabdlyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozisdban meghatirozza az lizemeliciéssel és ellenbredssel
kapcsolatos  munkakorhde  szikséges  informatikai  ismereteket,  kieldli  a
szamitdstechnikai rendszer bizionsagi  kivetelményeiért felelds ¢s a  rendszer
tizemeltetéséén tnalldan felelos személyt,

16



jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabdlyok alapjan ellendrei az iratok
védelmet és az iratkezelés rendjét.

4.19.2. Az iratkezelési feladatok meposztisa

Ovodatitkar
Az dvpda székhelvén dolgozi dvodatitkar feladatai

atveszi az intézmeényhez érkezett kiildeményeket,

az érkezterést kiivetoen az iratokat dtadja az dvoda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeli egységekhez, illetve az s k”
Jelzésii killdemény esetén a cimzetthez vald eljuttatisardl,

a killdemények dtadis — dtvételét dokumentilja,

gondoskodik az Ogyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladdsarcl, elkésziti a felado jegvzéket,

vegzi a kiilst és belsd kézbesitést,

végzi a kiilso kildemények ikiatdsar,

intézi az érkeztetett, illetbleg iktatott iratok irdnyitdsdt, dvodin beliili tovabbitasat,

az ovoddba kozvetlenil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nvilvintartasha veszi,

rbgziti a vezethi szignilds adatait figgetlenil andl, hogy ikiaton irawrdl vagy nem
iktatiskdteles, érkeztetett kiildeményrél van szo,

vegzi a killso killdemények iktatdsdl, ennek sordn ¢lézményt keres, elvégzi az elb- és
utdiratok szerelésél, foszam ikiatdst vesz fel az irattan tervoek megfelelden a vezetd
utasitdsa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitisat, ovoddn beliili tovabbitasat,

a szervezeli egységhez kiadmidnyozds céljabol érkezen iratok esetében rigziti a
kiadmanyozis megidrténtét, iddpontjdt,

iktatja a belst kezdeményezési iratokat,

ar ovoda tevékenységeher tartozd, kiadmanyozisra kerilld azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovibbitdsra szamt dokumentumok keletkeznek. gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a szilkséges mellékletck esatolasardl,

ellendrzi, és postal feladisra elGkésziti a killdeményeket,

kezeli a kézi irattdrat, a kézi irattin feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, dladja az illetékes
sZErv részere és az atadas ténvet rogzit,

a kéz irattirbol a még nem selejlezhetd iratokat 2 évente elhelvezi az irattarban,
biztositja az dvoda 2 ¢vnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattdri
elhelyezesét, kezeleését ¢s nyilvantartasat,

a vezetd utasitasa alapjdn megszervezi és lebonyolitja az iraselejtezéseket.
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A telephelveken dolgozo ovoedatitharok feladarai
* atelephelyen készitett vagy oda érkezett iratokat a székhely dvodaba, a postakinyvbe
beirva atkilldi, vagy személyesen dtviszi,
* a7 aldirasra a telephelvekre kiildott iratokat a székhelyre visszajuttatja,
* az ingyenes étkezést biztositd nyilatkozatokat Gssregviti, ezekedl nyilvantartist vezet,
* a helyben késziilt ellendrzések dokumentumait mepdrzi (ANTSZ, tlzvédelmi
ellenfirzés) szilkség esetén a székhelyre juttatja.

4.19.3. A szamitogépes alkalmazdsok altalanos dzemeltetési, informatikai
feliigveletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapesolatos terverés-fejlesrtés, lremeltetés,
valamint a feladat- és felelésségi kirét, kompetencidit a vezetd utasitisa alapjdn a
rendszergazda, ovodatitkar gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentos alkalmarzasok, adatillominyok. pl. kiltségverés,
személy- és munkaiigyi rendszerck, Ggyiratkezelés az alabbiak:

a) A személy é  munkaligyek  kezelésére szolgilé rendszer:  KIRA
Hozdférési jogosultsaga van: dvodavezetd, ovodatitkarok
b} Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgdald rendszer: KIR
¢) Hozzaférési jogosultsaga van: ovodavezetod, fliggetlenitett ovodavezetd helyveties,
ovodatitkarok.
1.

b) ETKEZEST NYILVANTARTO RENDSZER: E-MENZA

Hozzaférési  jogosultsdga van; ovodavezetd, dvodavezetd-helyettes |,
ovodatitkarok.

¢) GAZDALKODASI ES PENZUGY1 ADATSZOLGALTATAS: KASZPER

Hozzaférési jogosultsaga van: dvodaverzetd, székhelyven dolgozd ovodatithkcar.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
dltal meghatirozott egyéb adatcsoportokat. Az epves szamitogépes alkalmazasokra a
birtonsaggal kapesolatos. specifikus  eldirdsokat meg kell hatdrozmi. A hozzaférési
jogosulisdgok odaitélését a feladatteljesités kivetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozziférési jogosulisigok kiosztasdt, illetve megvondsat a vezetdi jovdhagvis utdn a
rendszergazdanak el kell végesnie. Az alkalmazasok dokumentacidjin legaldbb két szinten, ax
{izemeltetési és kezelési elbirasok, a biztonsdgi kivetelmények szintjén kell sszedllitani.

A rendszergazdir az dvoda részére a fenntartd biztositia, és a fenntart alkalmazasaban all,
igy a feladataii is a fenniartd hatirozza meg.

A rendszergazda segit az ovoda altal hasznilt informatikai biztonsigi koncepeid (védelmi
szilkségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosulisigi)
kialakitasdban az alabbiak figyelembevételével:
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* aszamitogeépes (informatikai) alkalmazasok killinleges védelmi intézkedései

* a biztonsigi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és felilvizsgilata

* el kell késziteni az cllenbrzések és a fellilvizsgalatok dokumentéciojat és védeti helyen
kell tarolni

* meg kell hatirozni a szimitogépes alkalmazdsokkal kapcsolatban, illetve az
intézmeényben hivatalosan keletkezent dokumentumok megdraési hataridejét

* ha a szamitastechnikai rendszer (zemeltetése sordn kideriil a biztonsig megsérése,
illetve megsérilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
ervényesilését

* az informatikai rendszert ért kdresemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
vegezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok sth,)

* a feladat- és hauiskordk szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitam és tarolm

* a hztonsagi szabilyozisokkal kapesolatos tennivalokat a munkakén leirdsban is
szercpeltetni kell

* o szoflverck beszerzése jogtisatin, meghizhatd forrashol torténhet

* 4 hardver és szoftver eszkiziket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

* az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek haszndlatanak
feltételeit

* az informatikai rendszer haszndlatira vonatkozd bizionsdgi eldirdsok  betartasat
ellendrizni kell

* javitds és karbantartas esetén o bizalmas adatokat (pl.; adatmentés és felilirasos torlés
révén) védeni kell,

4.19.4, A hianyzo, illetve elvesztett iratok Ggvének rendezése

Az lgvirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelGsségre vondst von
maga uidn.

Az ligyiral elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és karillményeit - az
irat eltinésének észlelésédl szamitott 3 munkanapon belll az dvoda vezetdjének ki kell
vizsgilnia.

4.19.5. Bélyegzokkel kapesolatos rendelkezések

Az dvoda bélyegzonek lenvomatit és a kiadméanyozis rendjét jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat szabalvozza,
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4.20. Zaré rendelkezések

A szervezeti és mikiddési szabilyzat elkészitése az intézményvezetd feleltssége, az dvoda
nevelotestillere fogadja el, az alkalmazotti kiizdsség ¢s a szildi szervezet véleményének
figvelembevételével, amely az Ovodavezetd jovahagvasival valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejileg érvényét veszh az intézmény 12019, (IV.02.) hatarozattal
Jovihagyoll szervezeti s mikades: szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kiftelezd, megszepése esetén az ovodavezerd munkiltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata; évenként, illetve jopszabalyvaliozasnak megfelelben.

Modositasa: az ovodavezetd hataskire, kezdeménvezheti a fenntartd, a neveldtestillet, a szilii
kivzbssép ¢ a KT elndke és a jogszabalyi kitelezettség,

Az SZMSZ nyilvanossaga

* A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjival,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval és meghatdrozon kirben
hasznaljik helyiségeit,

* Az SZMSZ-ben foglahakrol a szilliket is tdjékoztatni kell.

* A hozziférhetbség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazea.
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ZARADEK

A Szervezeti és Mikideési Szabalyeatot
készitette:

Az intérmény vezetije

Dditum: 2022, november 30.
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alkalmazottai az dvoda modositott Szervezeti
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kaptak.
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A m:wfﬁ munkm segitl alkalmmuak neviében
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A Szilloi Szervezet magasabb jogszabalyban -
biztositott jogal alapjin a nevelotestiilet
clfogadas elitt a modositont Szervezeti és

Datum: 2022.december

Miikidési Szabalvzathan-szerepld helvi
szabdlyokat véleménvezte ¢5 tamogatja azok
megvalositasat.

U Onkorménvzata, mint_fenntarté a
magasabb  jogszabdlyban  meghatirozott
keérdések rendezéschez a tajékozddasi jogit
korlatozas nélkil a jogszabalyban
meghatirozott hataridd biztositasdval
gvakorolta.
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llatasaval foglalkozd feladatok

elkészitéséhez  beszerezie  ar  iskola-
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Az dvoda Szervezeti és Mikadési Szabdlyzatat

a_ nevelitestillet magasabb jogszabdlyban
tiztositott dontést hataskdrében elfogadta.

Ditum: 2022 A&l Lo

Neveltestillet nevében
aldiras
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Mellékletek:

1. szamui melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szami mellékler: A kizérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek iniézésének
szabal yzata

3. szama melléklet: Diabéteszes gyermekek dvodiban tdriénd specidlis ellatisara

4. szami melléklet: Az anafilaxias sokk ovodm kezelésének eljardsrendje

5, szimi melléklet: Szabdlyzat- és keretrendszerek. lehetdségek az dvodan kiviili dvodai
nevelés idején

Fiiggelékek:

1. fiiggelék: Szervezeti dbra telephellyel rendelkezd intdzmény esetén

2. figgelék: Altalinos munkakéri leirdsok

3. figgelék: 30 napon rili helyertesitést villalo nyilatkozat (pedagogus)

4, figgelék: Kérelem az 1-es tipusa diabétesszel rendelkezd gyermek ellitisara .

5, fliggelék: Megbizas és nyilatkozat a diabéteszes gvermekek feladatellatisira

6. filggelék: Nyilatkozat orvos dltal diagnosztizilt allergias betegségrol, tovabbi anafilaxias
sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéschez

7. fiiggelék: Nyilatkozat latens, orvos dltal nem diagnosztizalt, de az dvodaban silyos
allergids tiineteket mutatd anafilaxids sokk esetére az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséher
8, fliggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitilis munkarendben valo részvétel sordn
megvalosuld adatkezeléshez

0. szami figgelék: Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabdlyok
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ALTALANOS RENDELKEZES

Az ovoda nevelitestiilete
- az Europai Parlament és a Tandes a természetes személyeknek a szemelyes adatok
kezelése tekintetében torénd védelmérdl és az ilven adatok szabad dramldsardl,
valamint a 93/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezéseérdl szolo — s 2018, majus 25.

napjatdl alkalmazandd — (EU) 20016/679 rendeletének (a tovdbbiakban: GDPR
rendelet),

- Magyarorszig Alaptorvénye,

- gz informdcios Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsigrol szold 2011, évi
CXIL térvénynek (a tovabbiakban: Info tdrveény),

- anemzeti kBznevelésril szdla 201 1. évi CXC. 1rvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

- a2z oktatisi nyilvantaridseol szold 2018, évi LXXXIX. torvény (a tovibbiakban:
Omytv.)

- a4 nemzeti kOznevelésril szdld wrveny végrehajtasirsl szolo 2292012, (VIIL2E.)
Komm. rendelet,

- nevelési-oktatisi  intézmények mikodésérdl és a  Rbenevelési  intérmények
névhaszndlatarol s2616 202012 (VIIL31.) EMMI rendelet

- a kizfeladatot ellitd szervek iratkezelésének dlalinos kivetelményeirdl szold
335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet,

- @ kézokiratokrol, a kbzlevéltirakrol és a maginlevéltan anyag védelmérdl szolo 19935,
évi LXVL. térvény,

- anemzetiségek jogairdl szold 201 1. évi CLXXIX. thrvény.
- amunka tdrvénvkdnyveérdl szolag 2012, évi L tdrvény,
a kbzalkalmazottak jogillasarol szdlo 1992, évi XXXIIL tdrvény, valamint
- a pedagdgusok elimeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogdllisdrol szélé
1992, évi XXXIIL tirvény kiznevelési intézményekben tBriénd végrehajtasarol sz616
326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek vald megfelelés érdekében,
tovihba
az Ovodéval kapesolaiba kerlilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszerd, tisztességes és atldthatd kezelése, valamim felhaszndlisa modjdnak
meghatarozisa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:



[

1. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabilyzat célja, hogy az Ovoda (székhely: 1112 Budapest, Neszmélyi (1 22-24;
OM azonosito:034468) mint adatkezeld (a tovdbbiakban: Ovoda) altal kezelésében
lévi személyes adatokrdl vezetent nyilvantartisok jogszerd rendjét meghatirozza;
biztositsa, hogy az Owvoddval a 6. pont szerint kapesolatba kerlllé természeies
szemelyek sremeélves adatait o mindenkor hatdlyos jogszabilvi feltételek mentén
kezelje, tarolja, tovibbi e természetes személyek személyes adataik védelmeéhez valo
jopai ne sériiljenek.

Jelen Szabdlyzat alkalmazandd minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személvek személves adatait részben vagy egeszben automatizalt modon kezeli,
valamint olvan esetekben is, amikor a sremélyes adatok nem automatizalt
adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyven nyilvintartdsi
rendszer részéveé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsill az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkozd birmely informécid. Azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, killdndsen valamely azonositd, példiul név, szim,
helvmeghatdrozd adat, online azonositd, vagy egy, vagy t6bb tényezd alapjan
azonosithato, valamint ezen adatokbol levonhatd, énntettre vonatkozo kivetkeztetes.

Adatkezelésnek mindsiill a seemélves adatokon vagy adatdlloményokon automatizili
vagy nem automatizilt modon végzett barmely mivelet vagy milveletek Gsszessége,
igy a gyljiés, rogrités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megviltoziatas,
lekérdezes, betekintés, felhaszndlds, kizlés, tovabbitas, terjesziés vagy egyéb modon
tiiriénd hozziférhetové tétel, dssrehangolas vagy Gsszekapesolas, korlatozas, tirlés,
illetve megsemmisites.

. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az lnfo térvény 3. § 9. pontja

szerinti adatkezeld a jelen Szabdlyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatirozott személyes adatok kezelésére, személyes adalok kezelésének celjat
meghatirozm, az adatkezelésre (beleérive a felhasznalt eszkézt) vonatkozd dontéseket
meghozni €s azokat vegrehajtam.

Jelen Szabdlyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irdnyulo  egyéb
jopviszonyban dllo természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban alld természetes személyekre, illetve — kiskori személy
esetén — torvényes képviselbikre,

¢) az Ovoddval jogviszonyban nem allé, de az Ovodival egvéb madon kapesolator
|étesith természetes személyekre (pl. az intézmeny irant érdeklodiok, és sedileik),
illetve - kiskori személy esetén — térvényes képviseldnkre,

d) aron termeészetes személyek személyes adatnira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatdrozott jogviszonyt kivannak az Ovoddval létesiteni, illetve — kiskom
személy esetén — Wrvényes képviseldikre,

e) az Ovoda dltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megelézd — dvodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgiltatd természetes személvekre,
illetve — kiskori személy esetén — tirvényes képviseldikre,



f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalataban allé domain alatt Gizemeltetett
honlapot  (http://kelenvolgvormezeiovi.ujbuda.hu) ldtogatja, oft Gnkéntesen
személyes adatot ad &t az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt haldzaton keresztiil
csatlakozist biztositd eszkizén a honlap adattarolast végez, illetve az ot tirolt
adatokhoz valé hozziaférést kér.

L.1. Definiciok

A Sezabdlyzat alapjit képezd GDPR rendelet, tovibbd az Info tirvény hatilvos rendelkezése
érielméhen:
= . sremélyes adat™: azonositott vagy azonosithatd termeészetes személyre (Lérintett”™)
vonatkozd birmely informécio; azonosithaté az a természetes személy, aki kbzvetlen
vagy kozvetett modon, killonbsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatirozd adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturdlis vagy szocidlis azonossigdra vonatkozo egy
vagy 16bb tényezd alapjan azonosithatd;

- drinteft; barmely meghatirozott, személyes adat alappin azonositott vagy - kozvetlendl
vagy kozvetve - azonosithato termeészetes szemely:

= kiilénleges adar: faji vagy etnikai szirmazisra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti megpybziddésre vagy szakszervezeti tagsagra wtald személves adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositdsat célzd genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexudlis wanyultsighra vonatkozo személyes adatok;

= adatkezeld: az a termeészetes vagy jog személy, illetve jopi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Europai Unid kitelezd jogi
aktusdban meghatirozon keretek kozdtt - Ondlloan vagy masokkal egyiltt sz adat
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasimalt eszkdzt)
vonatkozd  diéntéseket meghozza ¢ végrehajya, vagy az adaifeldolgozoval
végrehajtatja;

= adatkezelds: o személyes adatokon vagy adatillomanyokon automatizall vagy nem
automatizalt modon végzent biarmely mivelet vagy miveletek Osszessége, gy a
gvljtés, rigzités, rendszerezés, tagolds, tdrolds, dtalakitds vagy megvaltoztatis,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kizlés tovibbitds, terjesztés vagy egyéh modon
tirténd hozzdférherdvé 1étel utjan, dsszehangolis vagy dsszekapesolds, korlatozds,
tirlés, illetve megsemmisités,

- adartovwibbirds; ar adat meghatarozott harmadik  seemély  szdmdra  t6rénd
hozzatérhetove tétele;

= nyilvinossdgra hozatal: az adat birki szamira tiriénd hozziferhetové tétele:

- adarvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyvan sérelme, amely a tovibbitott, tirolt vagy
mas mdédon kezelt személves adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesziését, modosuldsdt, jogosulatlan tovabbitisdt vagy nyilvinossigra hozatalit,
vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredmeényezi;

= wClmzeft™: az o természetes vagy jou személy, kozhatalmi szerv, ligynikseg vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellvel a sremélves adatot kozlik, fuggetlendl
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgilat
keretében az unids vagy a tagdllami joggal Gsszhangban férhetnek hozza szemelyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek: az emlitett adatok e kizhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelben az alkalmazandd
adatvédelmi szabdlyoknak;



= hozzidjdrukis: ax énntett akaratinak dnkéntes. konkrétl és megfeleld tajékoztatison
alapuld és egyértelmi kinyilvdnitasa, amellyel az érintett nvilatkozat vagy a
megerositést félreérthetetlentl] Kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleepyezését adja
ar 01 érinth személves adalok kezeléséhez.

- kozérdekili adai: az dllami vagy helyi onkormanyzati  feladatot, valamint
jogszabilyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellité szerv vagy  személy
kezelésében lévd és tevékenysépére vonatkozo vagy kiézfeladatinak ellatisdval
osszeflpgesben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso, barmilyven modon
vagy formaban rogzitett informdcid vagy ismeret, fliggetlenill kezelésének madjatdl,
onalld vagy gvljleményes jellegétol, igy killonbsen a hatdskérre, illetékességre,
szervezel felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredmeényességére is kiterjedd
eridkelésére, a birtokolt adatfajiikra és a mikédést szabdlyozd jogszabdlyvokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkdton szerzddésekre vonatkozo adat.

= nyilvantartasi  rendsger:  személyes  adatok  barmely modon - centralizilt,
decentralizalt vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

1.2. Ar adatkezeléssel foglalkozd alkalmazottak kire és hatiskire

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizdrolag az Ovoda munkavillaloi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatisra irhnyuld  egyéb jogviszonyban allé személyek, munkakiri
kitelezettségek teljesitésehez elengedhetetlenil szilkséges méneékig ismerhetik meg.

Az Ovodival munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb jogviszonyban alld
minden olvan személy, aki munkakori kotelezetisége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személves adatot védenmi, megdrizni, illetve azokhoz vald illetéktelen hozzaférést
megakadilyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizirdlag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabdlyzatban meghatirozott kitelezettségek — kitelezettek dltali — teljesitéséén az
Ovoda vezetbje felelos. Az Ovoda vezetdiének jelen Szabalyzatbél eredd hataskire
killéndsen:

a) Az . Ovoda altal kezelt és drziit adatok kire™ fejezetben meghatarozott adatrbgzitések
feligvelete, illetve énntettekiol az adatkezeléshez valo horzajarulis beszerzésének
ellendrzése,

b) a .Felvéweli jelentkezéshez kapesolodo adatkezelés™ fejezetben meghatirozott
adattovabbitas teljesitese,

¢) az . Adaihizionsagi szabialvok fejezet” szerinti adatbizionsagi eloirdsok ¢s technikai
megoldasok folvamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
Javaslat tétele,

d) a thjékoztatis megadisinak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositas, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok clbiralisa

¢) az érintett személves adatainak kezeléséhez vald hozzdjarulisa mepadisinak egvedi
kérelemre tirténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartis vezetése,

2) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartdsa, illetve a sziiksépes tdjékoxtatasok
megadasa,

h} jelen Szabalyzatra vonatkozd mindenkon jogszabalyr rendelkezeések vizsgalata s a
mddositasok dtvezetése.




Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajit alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégesni, gy
jogosult azt killsd szervezet Oljin, meghizasi jogviszony keretében elldtni. A megbizisi
sperzodésbe a felek kotelesek kiilon meghatarosm a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kivetkezményeire vonatkozd rendelkezéseket. Az Ovoda dltal megbizon
adatfeldolgozd szervezet toviabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve tirvényes képviselbje. akinek személyes adatit az Ovoda kezeli,
illetve arzi, kiteles a személyves adataiban bekdvetkezd valiozist — e valiozast kivetd — 8
napon belil jelezni az Ovoda vezetdiének az info@kelenvolgyiormezeiovi.ujbuda.hu ¢-mail
cimen vagy bejelentése papir alaph benyijtasa Gtjan,

1.3. lletékességek:

=3

Az

=
-
=3

=3

Az

=5

avoda vezetoje:

biztositja a szabalvozds jogseeriiségédl és folyamatos fejleszicsél

hiziositja a szabdlyozis megismerhetdségét

ellendrzi a szabdlyozas eldirasainak betartisat, bevezeti a szliksépes korrekeiokat
eljar a szabdlyozds megsértésébol eredo - helyben kezelhetd - panaszok esetén
dvodavezetd - helyettes

biztositja munkateriifetén a szabdlyozis megvaldsulisit és annak ellendrzését
kezdeményezést tesz a szabdlyozds betartasaval, korrckeiojaval, fejlesatésével
kapesolatban

elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a killsd adattovabbitast és az
ovodavezelt elé terjeszti azt engedélyezésre

= Ovodatitkar

O

-p

személyesen végzi a  munkakorébe tartozd  intézmenyi nyilvintartisi  eés

adatvédelmi adatokat

elldtja a szabdlyozishoz kapesolado belsd ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellentrz és értékeli az dvodavezetd felé a szabdlyozds elGirasainak

megvalasulasat

kezdeménvezéseket tesz a szabalyozas korrekeidjara, a szabilykivelés erdsitésére
odapedagiogusok

betartjdk a szabdlyvozds munkaterilletikkel dsszefigpd rendelkezésen

kezdeményezik az eltérések megszinteiését ¢és a szabdlyozis, szabalykOvetes

fejlesztését

2. ASZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS

ALAPELVEK

A GDPR rendelet I1. fejezet elvel figyelembevételével:

=

Az Ovoda tisztelethen tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat
¢s adatkezelése kordhen biztositja. hogy személyes adataval mindenki maga
rendelkezzen.

Az Ovoda személyes adatol meghatarozott, jogszeril célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabdlyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszerlien és atlithatd modon
kezeli.

Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyisépi és tipusi adatot kezel.



= Az adatkezelés minden esctben megfeleld, elozeles tapékoztatison alapul. A
td)ékoztatas egyszerd, tlathato és érthetd madon kerill megiogalmazasra,

= Az Ovoda gondoskodik az adaiok bizionsagardl ¢s megteszi azokat o technikai és
szervezesi intézkedéscket és kialakitja arzokat az eljarasi szabdlvokat, amelvek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatisihoz szitkségesek.

= A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamenny parinerével megismerteti ¢s
clfogadtatja.

= Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség és torvényesség elvenek
betartasaval torténhet.

= Az dnkéntes rendelkezés alapjan tonénd adatkezelés idotartama a cél megvalosuldsaig
terjedhet.

=  Adatkezelés sorin csak olvan személyes adat kezelheth, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

= Az énintett altali adatszolgiltatas jopalapjat ar adatfelvételt megelzien ismertetni
kell.

= Az adatkezelés célia mellett egyénelmi wjékoztatist kell kizzélenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgoeni.

= Az adatok tarolisil az adatkezelés celjaval aranyban alloan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsigos modon kell megvalositani.

= Az adatokat vedem kell kiléndsen a jogosulatian hozzaférés, megvaltoztats,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetileg sérillés vagy megsemmisillés ellen.

= Az érintett az adatkezelés sordn biarmikor tajékoztatist kérhet, illetve ellendrizheti
gdatan tartalmat, 1gény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eloirsa
szerinti esetekben, illetve dnkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavondsa csetén azok
torléset, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly dlial
meghatirozott esetekben.

= Az ¢énntett ar adatkezelésher adott horzdjaruldsat birmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzdjarulison alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

= Az adatkezelés céljanak teljesilésével egyvidejileg az adatok torlését a jopszabalyi
cldirdsok alapjan kell elvégezni,

= Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

= Az adat torlési, irat megsemmisitési eljardsra a hatdlyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsé irdnyelvei és szabalvai az iranvadoak.

3. AZOVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az NKL 41, § (1) bekezdése alapian az Ovoda koteles a jopszabalyban eldint nyilvantariasoka
vezetni, a kiznevelés informéciés rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: okiatisi
nyilvantartis) bejelentkezn, valamint az Orszagos statisztikal adatgvijiés: program keretében
elairt adatokat szolgaltatni.

31 A jogviszonnyal remdelkezi gyermekek nyilvintarthatdé és Kezelhetd
adatai

A pvermekek srzemélyes adatai a koenevelésrdl szolé  tirvényben meghatirozott
nyilvintartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbdl, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbal,
cpeszsépligyi célbdl, tdrsadalombiziositasi. szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfleleld
mértékben, célhoz kitoten kezelhetok.



Az Ovodival dvodai jogviszonyban a1l természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nkt 41. § (4) bekezdése értelmében a kivetkezd adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

¢} neme,

d) allampolgarsaga,

e) lakohelyenek cime,

i) tartézkodasi helyének cime,

g) tarsadalombiztositas: azonosito jele,

h) nem magyar dllampolgir esetén a Magyarorszdg terliletén vald tartdzkodis jogeime és
a tartdzkodidsra jogositd okirat megnevezése, szima,

1) sedldje, wrvényes képviseltje neve, lakdhelye, tartézkodasi helve, telefonszima,

i) gyermekek dvodai fejlidésével kapesolatos adatok,

k) jopviszony kezdetének, megszimésének ideje és jogeime.,

1) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

m) jogviszony megalapozd kdznevelési alapfeladat,

n) a gyermek, mulasztasaval kapesolatos adatok,

o) kiemelt figyelmet igényld gvermekre vonatkozd adatok,

p} sajitos nevelési igényre vonatkozo adatok,

q) a gvermekbalesetre vonatkozo adatok,

r} oktatisi pzonositd szim,

s) tankdtelezettség ténye,

t) ovoda csoport,

u) nevelési-oktatisi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

v) nevelés, oktatas helye,

w) a fenticken il jogszabdlyban biztositont kedvezményekre wvald joposultsig
elbiralasihoz és ipazolasahoz szilkséges azon adatok, amelyekbil megallapithato a
jogosult személye és kedvezményre valo jogosultsiga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapesolatos adatok

Az Ovodival munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irinyuld egyéb jogviszonyban alld
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt 5. sz
melléklete és az Nkt 41, § (2) bekezdése ertelmében nvilvantartjs az Owvodaval
munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban lévi természetes
személyek adatait, kilénds tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz, melléklete, részletesen
meghatirozza azokat az adatokat, melyek nvilvintartisa kitelezd.

Az Ovoda Nyilvintarta a:
= pedagogus oktatds: azonosito szamat,
= pedagogus igazolvanyanak szamat,
= ajogviszonya idotartamat, és
= heti munkaidejének mértékeét.

A Kje. szeving kozalkalmazoni alapnyilvantartas adatkére
= neve (leanykon neve)
= sziletési helye, ideje
= anyja neve
= TAJ szima, sdoéazonosito jele



lakdhelye, tartdzkodas: hely, telefonszima
cealddi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egyeb eltartottak szima, az eltartds keadete
legmagasabb 1skola veégzettsege (tobb végzetiség esetén valamennyi}
szakképzettsége(i)
iskolarendszeren kivilli oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), wvalamint
meghatirozott munkakér betdltésére jogosito okiratok adata
tudomanyos fokozata
idegennyelv-ismerete
a kordbbi jogviszonyban t6itéit idotantamok mepgnevezése,
a munkahely megnevezeése,
a megszanés modja, idopontja
a kbzalkalmazoth jogviszony kezdete
dllampolgarsaga
a biinlgyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonvitvany szima, kelte
a jubileumi jutalom és a végkiclégités mértéke kiszdmitisinak alapjaul szolgilé
idotartamok
a kizalkalmazotiat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervinél a jogviszony kezdete
a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idopontja, vezetdi beoszidsa,
FEOR-szima
cimadomanyozis, jutalmazas, kitlintetés adata
a mindsitések iddpontja és tartalma
személyl juttatisok
a kiizalkalmazott munkabol vald tvolléiének jogeime és idétartama
a kbzalkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint a végleges ¢s a hatdrozott
ideji athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai
= a kbzalkalmazott munkavégzésére iranvulo egyéb jogviszonyaval Osszefligpd adatai
= @ mindsités dokumentumai
= gz tinérickelés és killso wnfeliigvelen értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat az ovodavezetd, mint a munkaliaidi jog gvakorldja kezeli.
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A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kidllitdsdhoz szlikseges
valamennyi adat az oktatdsi nyilvantartas adatkezelGje, a pedagogusigazolviny elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

3.3. Fotok, videofelvételek készitése

3.3.1. Rendezvénveken késziilt fénykeép-, videdfelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, tinnepségeken, rendezvenyeken (pl. jeles iinnepek, anyik napja,
farsang, cévnyno, évzaro, ballagis). versenveken. csoportkirindulasokon részt vevokrdl
fénykeép- esivagy videdfelvetel készitése, fényvkép készités (egyvedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalds, a részivevik, a kozlissép tagjal szamdra sokszorositas céljabol, A fénvképek,
videofelvételek  kozzétételére kilon  hozzdjarulds  alapjan  keriilhet sor.  Kiskord
Jjognyilatkozatdnak  drvénvességéhez  szlld, mds  wWrvénves  Képviseld, gondviseld
hozzdjarulisa sritkséges, A felvételek elkészitéséher adott hozzijirulas visszavonhatd, a
visszavonds nem é€rinti a visszavonds elotti adatkerzelés jogszeriségét, Nincs sziiksép
hozzajarulisara a felvétel clkészitéséhez &5 az elkészitett felvétel felhasznilisdhoz



tomegfelvétel esetén (amikor az abrizolds madja nem egyéni, a felvétel Gsszhatasiban Grikit
meg a nyilvanossag eldtt lezaglott eseményeket) és nyilvinos kizéleti szereplésrol készilt
felvétel esetén

Hozzdjarulis hidnyviban az érintettrdl nem készill egyéni dbrazolisa fénykép, videdlelvéiel
(kivéeve tbmegfelvétel)

3.3.2. Rendezvénycken késziilt fényképfelvetelek tovabbi felhasznilasa

Szervezett eseményeken, tnnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles lnnepek, anvik napja,
farsang, évnvitd, évzdrd, ballagds), versenveken, csoportkirindulisokon részt vevokril
késziilt fényképlelvéelek tovabbi felhaszndlisa az intézmény teriiletén 1orténd kifligpesziés
céljabal, kdzzétetele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyeb KkozOsség
kiadvinyban a kbzisség tdjékoztatisa, egyéb kizosségi célokbol, Egyes esetekben név is
feltiintetésre keriilhet.

A felvételek egvéb célu, pl. nyilvanos sajiofelileten vagy honlapon, nyilvanos kdzbsseg
oldalon Wriénd felhaszndlasdra, kizzétételére killtn hozzdjarulis alapjin keriilhet sor.
Kiskori jognyilatkozatinak érvényvességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzdjarulisa szikséges. A felvételek felhasznilisihoz adott hozzajarulas visszavonhato, a
visszavonas nem eérnti a visszavonas eloni adatkezelés jogszerliségét. Nincs szilkség
hozzdjarulasirn a felvétel elkészitéséhez és az clkészitett felvétel felhasznilisihoz
tmegfelvétel esetén (amikor az dbrizolds modja nem egyéni, a felvétel Gsszhatasaban Grikit
meg 4 nyilvanossdg eldn lezajlott eseményeket) és nyilvanos kizéleti szereplésrdl készilt
felvetel esetén,

3.3.3. Rendezvényeken készilt fénykép-, videdfelvételek zirt csoportban tirténd
kiizzététele

Srervezell eseményeken, dnnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles limnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzird, ballagds), versenveken, csoportkirdndulisokon részt vevokrol
készilt fénvkép- és'vagy videdfelvételek zirt esoportban, belsd felleten thrénd kbzzétélele a
csoport tagjai szdmira tdjékoztatds, sajat céli felhasznalds, archivilis céljibol. A felvételek
egyeb celi, pl. nyilvanos sajtofelitleten vagy honlapon, nyilvanos kbzidsségi oldalon thriénd
felhasznaldsara, kozzétételére killon  hozzajarulds  alapjan  keriilhet sor.  Kiskori
jognyilatkozatinak érvényességéhez sziild, mas thrvényes képviselo, gondviseld
hozzdjirulasa sziikséges. A felvételek felhasznalisahoz adott hozzijarulas visszavonhato, a
visszavonds nem érinti a visszavonds eldui adatkezelés jogszeriségét. Nincs szikség
hozzajarulasarns a felvétel clkészitéséher és az  elkészitent felvétel felhasandlisihoz
timegfelvétel esetén (amikor az dbrazolis modja nem egyéni, a felvétel Gsszhatasdban Grokit
meg # nyilvanossig elon lezajlot eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl készilt
felvetel esetén.

A szillok dlal készitent felvételek és azok felhasznialasra vonatkozd eljdrasokat az intézmeény
hazirendje tartalmazza!

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA



4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végrett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a
jogszerisép, tisziessépes eljdrds, dtldthatosdp, célhoz kGwitség, adanakarékossdg, pontossag,
korldtozott tarolhatosag, elszamoltathatésdg, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizardlag az érintettd] szarmazo, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez vald dnkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kdzott kotst valamely szerzddés teljesitéséher szilksépes
kirben; végiil
¢) az Ovoddra vonatkozd jogi kitelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni,

A Felvételt nyert gvermekekkel kapesolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapesolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatisa jogszabaly alapjan kitelezd, amelyeket az Ovoda
kizardlagos a jogszabalyban meghatarozott kirben és célra hasznalhatja fel, igy kilondsen —
de nem kizdrdlagosan -  jogvisrony lérejottével, modosulisival, megszimésével,
alkalmazottak esetén a besorolisi kovetelmények igazolasival, jogviszonvbdl eredd
kitelezettségek  teljesitésével, juttatdsok megdllapitdsaval, folyGsitisival kapesolatos
szervezesi s admimsztrativ, illetve statisetikai feladatok ellitdsa. A személyes adatokat az
Ovoda a jopviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kiverd harmadik év december 31.
napjaig, illetve, az iratorzési kitelezettség hatdlya ald tartozd iratokon @rolt személves adatok
eseién ezen iratorzési idd letelidig kezelheti, E hatdridoket kiivetden az Ovoda az adakezelést
kiiteles megsziintetm és a kezelt, illetve megporzont adatokat kiteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikal célbol anommizilni.

4.2. Az adatok tovabbitasinak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozd engedélve nélkiil is
jogosult a kdznevelési intézmények vonatkozisiban eloirt és jogszabalyban meghatdrozott
adatszolgaltatasi kitelezettségnek adattovibbitds révén eleget tenni,

Az Ovoda csak torvény elGirisa alapjan, valamint a kivetkezd feltérelek teljesitésével
Jogosult teljesitem olyan megkereseseket, amelyek az Ovoda kezelésében dlld személyes
adaiok tovabbitasdra vonatkozik. E tovabbi feli¢ielek a kiivetkezik:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitiasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitishoz kiilén hozzdjaruldsat
megadta, vagy

b) a személyes adal jogosultia elére dlalanossaghban is megadhaya beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szdlhat hatarozott idore, vapy az adattovabbitasi kérelmet
eldterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek kirére,

¢) trvény  dltal  bilntetendd, jogsérid  cselekmény elkdvetésének  lehetbOsége
felmeriilésével a személves adatnak az illetékes hatosag, birdsdg részére thrénd
megkiildése,

d) adatfeldolgozonak  szerzbdés  keretében, szerzodésbol  eredd  kitelezettsépe
teljesitéséhez feltétlenill sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatdrozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozo és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabdlyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekeben. A (d) alpontban meghatdrozott szolghltatisok elvégzésére megbizott



adatfeldolgozdt minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatisa sordn
hirtokiba keriilt sremélyves adat vonatkozisaban.

Amennviben az adattovibbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol
eltér — dllamaba iranyul, Ggy az Ovoda nem kiiteles vizsgilni az adon dllam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabdlyi eldirdsal altal biztositott védelem szintjé:
amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasigi Térség dllamaitol eltérd dllamba iranyul,
gy az Ovoda kiteles vizsgalni, hogy az adattovibbitisnak a jogszabdlyban meghatirozoti
feltételer ebben az allamban fennallnak-e.

Az Ovoda kiteles pondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céld
adattovdbbitisa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildn adatok ne
legyenek dsszekapesolhatok,

Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetdje jegyzdkinyvet kiteles felvenni, amelynek elsd
példinydr az adatkezelés helyén, masodik példanyit az Ovoda vezetdjénél kdtelezd 6t évig
megirizn.

4.3, Az adatkezelés és tovibbitis intézményi rendje

Az Ovodiban adatkezelést végzd Ovodavezetdnek, vagy az altala irdsban megbizott
személynek az adattelvételkor thjiékoziaini kell a szllottorvényves képviselot arrdl, hogy az
adatszolpaltatds kitelezd vagy Gnkéntes.

Az dnkéntes adatszolgaltatisndl fel kell hivni a szilé/tiirvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgdltatdsban vald részvétel nem kistelezd. amelyet az iraton a szillt/tirvényes
képviseld alairasdval egvitt fel kell thntetmi (foglalkozas, munkahely, TAJ szam, melyik
tirvényes képviseld veszi igényvbe a csalidtimogatiast (csalidi potlék) sib.). Az Gnkéntes
adatszolgdltatisi kirbe tariozo adatok gyijtésérol az intézményvezetd hataroz,

Az _Elojegveési naploba™ az adatokat a jelemkezéskor a szillowdltdrvényes képviseldtol az
Ovoda vezetdje vagy helyettese jelenlétében az arra kijelilt személyek (dvodatitkir) veszik
fel, az iratok bemutatisa dltal. Az .Eldjegyzési naplo™ biztonsigos elhelyezésérol az Ovoda
vezeldje gondoskodik.

Az ovoddba felvent gyermekek nyilvantartisira szolgild . Felvételi és mulasztasi naplot™
gyermekesoportonként az ovodapedagogusok vezetik.

Az Ovodai nevelésrtl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az ovodm életmod
szervezéséril minden csoportban, az dvodapedagogusok ,.Csoportnapldt™ vezetnek.,

A gyermekek fejlidésmenetének dokumentilasdra az . Egvéni fejlodési napld™ szolgal.

A sajatos nevelési ipénvil gvermekek fejlesztésében kdzremikodé fejleszibpedagogusok,
gyigytesinevelok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A pyvermekvédelem kirébe tartozd nvilvantaniast a ,Gyvermekvédelmi Naploban™ rogziti a
kijelilt gvermekvedelm felelos.

Az Ovoda vezetdjének feladatai:

a) a pyermekek nwvilvintartisara szolgald névsor vezetése. A nevsort és @
nyilvintartasokat biztonsagos modon elarva tartja, o hozzdférest csak az arra illetekes
személynek biztositja,

b) pvermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzikinyv kerelése, a jogszabalyban
meghatarozottak seerint,



¢) a sajatos nevelési igényld, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
neheézségekkel kilzdd gyermek rendellenességére vonatkozd adatok, valamint ezen
adatok jogszabalyban elbin adattovabbitdsara vonatkozo iralok kezelése,

d) az igazolatlan mulasztias kapesin -~ jogszabdlvi felhatalmazdissal - a
gyermekvédelmi szervezetek felé tiriénd adattovibbitis (gyvermekjoléti szolgalat,
kormanyhivatal gvimiigyi osztialy, korminyhivatal szabdlvsértési osztdly, MAK
csaladi potlék letiltas)

e) nyilvantartja ¢s kezeli a kedvezmenyes intézmeényi étkezési dij megillapitisahoz
seitkséges adatokat. A kedvezmények megdllapitasihoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkiirén belill részt vesz az intézményvezetd-helvettes,

f) az adattovabbitasrdl sz6l0 iratok kezelése és az iratok eldkészitdjének kijeldilése,

2) az adattovdbbitasrdl sz6l6 irstok kiadasa,

h) kételes gondoskodm az adatok megfeleld eljarasban t6riénd megsemmisitésérol, ha
azok nyilvantartisa mar nem tartozik a kiznevelési torvényben és jelen Szabalyzathan
leirt célok kirébe.

A pedagogus a gyvermek haladiasdval, egyéni fejlodésmenetének jellemzbivel, hianyzisaval
dsszeflgpd adatokat kbztlheti a szillovel/thrvényes képviselovel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a szilotidrvényes képviselit arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kételezo-e vagy dnkéntes. A kitelerd adatszolgaliatas esetében kozolni kell
az alapul szolgald jopszabalvt. Az Onkéntes adatszolgaltatisnal fel kell hivni a
selloNtbrvényes képviseld higyelmét arra, hogy az adatszolpdltatisban vald részvétel nem
kiitelezo,

Az adatkezelés idolartama nem haladhatja meg az irattan drzési idiot,

4.3.1. A felvételi jelenthezéshez kapesolodd adatkezelés

Amennyiben az Ovoda dvodai ellitdsra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, g
felvételi eljirisban vald résavétel feliétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Ovoda szdmara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbol 16nénd adatkezeléshez vald hozzajarulism
vonatkozo nyilatkozatinak megtételével adja meg azt az Ovoda szdmara, Az adatkezeléshez
vald hozzijarulis Gnkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizirdlag a
felvételi eljarassal kapesolatos adminiszirativ és statisziikai céla ligyiniézés sordn jogosult
telhasznalm. A felvéteh eljdrdsban vald részvetethez feltétlentl selikséges személyes adatok a
kovetkezok:
a) felvéteh eljarasban részt vevo gyermek neve,
b) felvételi eljardsban részt vevh gyermek szliletési helye és ideje,
¢) felvételi eljarasban réset vevo gyvermek lakeime, tartozkodas helve,
d) felvételi eljdrasban résat vevd gyermek tirvényes képviseldjénck/képviselbinek neve,
e) felvételi eljdrasban részt vevd gyermek tbrvényes képviseldjének/képviselbinek
lakcime, tartozkodasi helye,
f) felvételi eljirisban részt vevd pvermek thrvénves képviselbjének/képviseldinek
elérhetségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarisban részt vevéd személy kordbban allt mar dvoda
jogviszonyban mas kéznevelési intézménnyel. akkor kiteles megadni a kivetkezd adatokat is:
a) koznevelesi intézmeny neve,
by kidznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
¢} koznevelési inéemeénybol vald kijelentkezés idopontja



Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo spemély felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kisvetkezd felvételi eljaris befejezését kitvetd egy év elteltével
kiiteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalm.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felveételi jelentkezéshez Kapesoladd
adatkezelés alfejezetben meghatirozon adatait az Ovoda szamdra dtadta, de a felvételi eljards
eredményeként az Ovodiba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt
nem létesitett, tgy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljards befejerésér
kivetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni: ezt kivetben a személyes adatokat az
Ovoda kiteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.3.2. A gvermekek adatainak kezelése, tovabbitisa

A Felvétell nyert pyermekekkel kapesolatos adatkezelés a 3.1, pontban meghatirozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, Ogynevezett dsszesitett dvodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til - az alpom
szerinti adatokat, tovdbba az dvodas komi gyermek torvényes képviseldjének kiltn erre
vonatkozd hozzdjarulisival az dvodas kor gyermek torvényes képviseldjének telefonszamit,
tlletve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapecsolodd személyes adatok alapjdn kiteles vezetni a
torzskdnyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabdlyok alapjan
kételezben eliint nyilvantartasokat.

Az dvoda nyilvintartja azokat az adatokat, amelyek a jopszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsig elbirdlisihoz és igazolasdhoz sziikségesck. E célbol
arok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsiga.

A gvermek adatni kdzil személyes adatok csak meghatirozott célbol tovibbithatdk az
Ovodabél:

e a neve, szillewési helye és ideje, lakohelye, tanozkoedast helye, sziilGje neve, trvenyes
