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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a neveldsi-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz016  torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtdsarol
(Amr.)

2012. évi I. torvény a Munka Torvénykdny vérdl (Mt.)

A Polgéri Térvénykonyvrél szo16 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok vij életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalydjarol sz6l6 2023, évi
LII. t6rvény végrehajtasardl

2023. évi CIII. torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgéltatdsok nyujtasdnak
egyes szabalyairol

301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet a kozérdekli adat iranti igény teljesitéséért
megallapithat6 koltségtérités mértékérsl

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

321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsdg egyes szabdlyairol
(végrehajtési rendelet)

2023. évi CI. t6rvény a nemzeti adatvagyon hasznositdsdnak rendszerérél és az egyes
szolgéltatasokrdl (Nahtv)

3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot elltd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrol

BM/2468-5/2017. szamii  kozlemény/hatdrozata kozfeladatot ellito szerveknél
alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tanisitd szervezetek kijelolésének
részletes szabalyairdl sz616 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan
BM/2468-5/2017. széml kozlemény/hatédrozata kozfeladatot ellato szerveknél
alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek megfeleléségét tantsité szervezetek kijel6lésének
részletes szabdlyairdl sz616 43/2013. (IL. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan
6/2025. (II. 25.) BM rendelet a gyermekek taboroztatisanak kozegészségiigyi
feltételeirol

77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz6l6
363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes koznevelési targyu
kormanyrendeletek médositasardl

2023. évi XXV. torvény a panaszokrdl, a koézérdekl bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével Gsszefligg szabalyokrol

2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzédések bejelentésének és
nyilvantartasinak részletes szabdlyairdl (kollektiy szerzOdés)

2015. évi CCXXIL. térvény az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabélyairdl

2017. évi CC. térvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgdltatasok éltalanos
szabalyair6l sz616 2015. évi CCXXII. t6rvény médositasarél

506/2020. (XI. 17.) Korm. Rendelet az Orszagos Kérhazi Foigazgatosagrol

516/2020. (XI. 25.) Korm. Rendelet az Orszégos Kérhazi Féigazgatosag feladatairdl



33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassdg orvosi vizsgélatarol és véleményezésérdl

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérol

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

357/2009. (XII. 30.) Korm. rendelet az iizemi tanacs-valasztasokkal kapcsolatos egyes
kérdésekrol

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabdlyairol

2012. ¢vi II. torvény a szabélysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXIL torvény az informéciés onrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

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

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

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
éltaldnos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérél

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

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsé gekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd]
¢s belso ellen6rzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gydmhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamiigyi eljardsrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgélati intézmények
mukodésérol

Az egyenl6 bandsmodrol és az esélyegyenléség elémozditasardl sz616 2003. évi CXXV.

térvény

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai  szolgéltatasokrdl, a
pedagégiai-szakmai szolgaltatésokat elldtd intézményekrsl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban valé koézremiiksdés feltételeirsl

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérél sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

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

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérsl

1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tAmogatésarol

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény



* 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodés alapvetd szabalyairdl
sz0l6 elbirasaira

o 2018. évi LXXXIX. térvény az oktat4si nyilvantartasrol (Onytv.)

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

e 1992. évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi  intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
mikodésiik  feltételeirsl

e 2008. ¢vi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol

® Az Eurépai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad 4ramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatélyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) * (altaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkciok és allamhaztartasi szakédgazatok
osztalyozasi rendjérol

® Az egészségligyrdl sz6l6 1997, évi CLIV. torvény (Eiitv.)

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

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé  téplalkozés-
egészségligyi elbirasokrol

* Azintézmény hatalyos alapité okirata

e Nevel6testiileti hatarozatok

* Igazgatdi utasitdsok

Az 6voda mikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé iitmutatisok (Oktatasi
Hivatal):
e A sajdtos nevelési igényii gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A_Sajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx
® A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatisanak
irdnyelve
https:f/wwwuoklatas.hu/’kozneve]esfkerettantervekQOZO nat/iranyelvek nemzetisegi oktatas
hoz
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az 6voda kiilsé és belss kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mas szabalyozd norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok Gsszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem éllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egy¢b intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozékkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet 4ltal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a tdrvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

e  Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

1.3. Az SZMSZ hatilya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat betartisa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjdra nézve kotelezd ervényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kételesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, Iétesitményeit anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki (személyi
hataly).

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az intézmény
altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény
képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hatdly).

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a nevelétestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
id6pontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a Fenntartora
anyagi tobbletkételezettséget jelent, a Fenntart6 egyetértésével valnak hatélyossé (ezeket jelen
szabalyzat zar6 rendelkezések cimi fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjén 1ép hatalyba és hatérozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel egy
idoben hatdlyat veszti a 383-T-1V/2022 (08.30.) iktatészamon jovahagyott SZMSZ.
Felulvizsgilata évenként, illetve jogszabalyvéltozasnak megfeleléen. Médositasa az 1gazgato
hataskore, a neveldtestiilet bevonaséaval.



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

2.1. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény jellemz6it, igy jogallasat, fenntartéjat, miikodtetsjét, ellatandé alap-, és kiegészit6
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott
alap-, és ahhoz kapcsolédd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatist szolgdld
vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az Alapité okirat és mas fenntartoi,
tovabba miikodtetéi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Brunszvik Teréz Budavéri Ovodsik

2.1.2. A kdltségvetési szerv székhelye: 1016 Budapest, Nyars u. 2-4.

Feladatellatasi helyei:

Megnevezése Cime

1011 Budapest, Iskola u. 44,

1012 Budapest, Lovas 1t 3.

1014 Budapest, Disz tér 3.

1015 Budapest, Toldy Ferenc u. 66.
1016 Budapest, Mészaros u. 56/b.
1016 Budapest, Tigris u. 58-60.

el o b Lo o

2.1.3. A kiltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2012.07.02.

2.1.4. A kbltségvetési szerv alapitasdra, atalakitdséra, megsziintetésére jogosult szerv:

Megnevezése: Budapest 1. keriilet Budaviri Onkorményzat
székhelye: 1014 Budapest, Kapisztran tér 1.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1. | Brunszvik Teréz Ovoda 1012 Budapest, Lovas it 3.
2. | Naphegyi Ovoda 1016 Budapest, Nyars u. 2-4.
3. | Vizivdrosi Ovoda 1011 Budapest, Iskola u. 44.
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2.1.6. A koltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti szervének
Megnevezése: Budapest I. keriilet Budavéri Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
székhelye: 1014 Budapest, Kapisztran tér 1.

2.1.7. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: Az 6voda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig oktato-neveld intézmény.

2.1.8. A koltségvetési szerv 16 tevékenységének dllamhdztartasi szakdgazati besoroldsa

Szakdgazat szama szakdgazat megnevezése
1. | 851020 6vodai nevelés

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Az 6voda a gyermek hdroméves korétdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
belill betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi kirzetében talalhato, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodési hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb
gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.9.1. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjeldlése

Szakagazat rend szima Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

Ovodai nevelés, ellatas
A gyermek haroméves koratdl a
tankdotelezettség kezdetéig tarto, a teljes 6vodai
¢letet ativel6 foglalkozésokat és a gyermek
napkozbeni ellatdsaval 6sszefliggé feladatokat
is magaban foglalé 6vodai nevelési
tevékenységgel dsszefiiggd feladatok ellatasa.
Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevé
gyermekek 1étszdma targyév oktober 1-jén (f6)
2011. évi CXC térvény a nemzeti

091110 koznevelésrol 5. § (1)
Ovodai nevelés, ellitds szakmai feladatai a) az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek
héroméves koraban kezd6dik, és addig az
1d6pontig tart, ameddig a gyermek a
tankdtelezettség teljesitését meg nem kezdi,

Jogszabdly:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

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




e 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

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

e Pedagdgiai Program

091120

Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének, ellitisianak szakmai feladatai

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC térvény a nemzeti
koznevelésrol 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igény(i gyermek az a
kiilénleges bandsmaodot igénylé gyermek, aki a
szakeértdi bizottsag szakértoi véleménye alapjén
mozgasszervi, érzékszervi (14tasi, hallasi),
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozési zavarral) kiizd
Jogszabdly: Az 6voda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatirozé Gtmutatisok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényfi
gyermekek nevelésének iranyelve (Isd:
jogszabalyok felsorolasa 4. 0.)

Tovabbi feladatok lehetnek az Alapité okiratban, amit a Fenntarté meghatiroz

Ide tartozik:
® az ovodai nevelés, ellatés (beleértve a

091140 sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai
Ovodai nevelés, ellitds mikodtetési nevelését ellatésat és a nemzetiségi vodai
feladatai nevelést, ellatast is) koznevelési torvény
szerinti miikddtetési feladatainak ellatésa.
Ide tartozik:
096015 e az §vodai ellatottak és a koznevelési
Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben ellatottak részére biztositott
intézményben étkezéssel dsszefliggd feladatok ellatésa.
Ide tartozik:
096025 * akdznevelési intézményben a pedagdgusok
Munkahelyi étkeztetés kiznevelési ¢s mas munkavéllalok részére biztositott
intézményben ¢tkezéssel osszefiiggd feladatok ellatdsa.




Szakdgazat 851012 Ovodai nevelés — 4ltalanos ellatds _I

851013 SNI gyermekek dvodai nevelése

2.1.10. A kéltségvetési szerv mitkodési kore: Budapest I. keriilet kozigazgatasi teriilete

2.1.11. A kéltségvetési szerv igazgatdjanak megbizési rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét (igazgaté) nyilvanos pélyédzat Utjon a Budapest I. keriilet
Budavari Onkorményzat Képvisel4-testiilete nevezi ki hatérozott idotartamra, legfeljebb 6t évre,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban a pedagégusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL
térvény, valamint a pedagoégusok 0 életpalyajardl sz616 2023. évi LII torvény végrehajtasarol
sz016 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet szerint. A koltségvetési szerv vezetdjét (igazgatd) a
Budapest I. keriilet Budavari Onkorményzat Képviselé-testiilete menti fel. A koltségvetési szerv
vezetdje (igazgato) felett az egyéb munkaltatdi jogokat a Magyarorszag helyi 6nkormaényzatair6l
sz016 2011. évi CLXXXIX. torvény 67.§. (1) bekezdésének g) pontja alapjan Budapest 1. keriilet
Budavéri Onkorményzat polgédrmestere gyakorolja.

Jogszabdly:
e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatoi, foigazgatéi palyazati eljaras
elokészitésével Osszefiiggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek
meghatdrozasat

a) a koznevelési intézményt fenntarto6 telepiilési onkormadnyzat jegyzije,
b) mis fenntarténal a megbizasi jogkir gyakorléjanak megbizottja
(a tovabbiakban egyiitt: palydztato) latja el.

* Akoznevelési intézmény vezetésével kapesolatos feladatok ellatdsara ideiglenes
igazgatoi megbizas is adhaté legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizds nélkiil a

koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatban meghatdrozott helyettes litja el.

o 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 26. § (1) irja el a nevelési-oktatasi intézményben az
igazgatoi (féigazgatodi) megbizas feltételeit.

Onkorminyzati fenntartasi intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjin a telepiilési
onkormanyzat dont az intézmény
¢)igazgatéjanak megbizasirol, megbizdsinak visszavonasarél.

Az egyhdzi koznevelési intézmény az Nkt. 31. § (2) b) bekezdése alapjian a fenntarté
palyaztatas és tovabbi eljards nélkiil is adhat igazgat6i megbizast. A 2023. LII torvény 73. §
12. bek C) pontja alapjan a)-b) pontba nem tartoz esetekben koznevelésért felelds miniszter
egyetértésével a koznevelési intézmény fenntartéja gyakorolja a jogokat.

2023. LIL tv. 17. § (1) A kéznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatoja
gyakorolja a munkdltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkaotésével,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és
a havi illetmény vagy munkabér megallapitisaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak
egy€b juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatirozott médon
atruhazhatok.

2.1.12. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya



Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabilyozé jogszabaly

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Pedagogus

2023. évi LIL torvény a pedagégusok aj
életpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.

Ovodéban a nevelést kizvetleniil segito
munkakor

2023. évi LIL torvény 3 § 25. pont a) )
alpontjdban meghatdrozott munkakéort
bet6lté személy,

a) dajka

3 § 25. pont a)

¢) pedagbgiai asszisztens

3 § 25. pont ¢)

d) gyogypedagdgiai asszisztens

3 § 25. pont d)

intézményi titkar 6vodaban

3 § 25. pont g)

gyogytorndsz

1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelethez Finanszirozott
létszamok

B) A nevelési-oktatasi intézményekben
alkalmazott nevel6-, és oktaté munkat
kozvetleniil segit6 alkalmazottak
finanszirozott 1étszdama

Koznevelési dolgozéi munkaviszony

2023. évi LIL térvény 3 § 15. pont

Gondozé/takaritd, kertész, karbantartd,
udvari  kisegitd, konyhai  dolgozo.
szakacs konyhalany stb

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatdlya ald nem tartozd, odvoddban a
nevelést kdzvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatott ~munkavéllalé és a
miiszaki, kisegitd munkakdrben
foglalkoztatott munkavallalg

3. melléklet a 401/2023. (VIIL 30,
Korm. rendelethez B)




2.12.1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miitkodése:
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2.1.13. A koltségvetési szerv fenntartéjanak

megnevezése: Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat
székhelye: 1014 Budapest, Kapisztran tér 1.

2.1.14. A Kkoltségvetési szerv

2.1.14.1. tipusa: Ovoda Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint

2.1.14.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés Nkt. 21. § (3) bek. e
pontja szerint

2.1.14.3. gazdélkodasdval 6sszefliggd jogositvanyok: A koltségvetési szerv az eliranyzatai felett
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezik. A pénziigyi és gazdalkodasi
feladatokat a Budapest I. keriilet Budavéri Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal latja el. Nkt. 21.
§ (3) bek. k) pontja szerint

2.1.15. A feladatellitasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f) pontja szerint

2.1.15. 1. Székhelyén: 120 fo

A feladatelldtasi hely megnevezése Maximailis gyermeklétszam
1. | 1011 Budapest, Iskola u. 44. 138 16
2. | 1012 Budapest, Lovas ut 3. 125 6
3. | 1014 Budapest, Disz tér 3. 75 6
4. | 1015 Budapest, Toldy Ferenc u. 66. 92 16
S. | 1016 Budapest, Mészaros u. 56/b. 50 6
6. | 1016 Budapest, Tigris u. 58-60. 66 16

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

Ingatlan cime Ingatlan Ingatlan Vagyon feletti Az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga vagy | funkciéja,
szdima | alapteriilete | a vagyon hasznilati célja
(m2) joga

1. 1011 Budapest, 14103 2491 m’ Févarosi dvoda

Iskola u. 44. Onkormanyzat céljara,
helyiségbérlemény tulajdona, melyet a feladatanak

Budavari ellatasa
Onkormanyzat érdekében

ingyenes hasznalatara
bocsajt

2. 1012 Budapest, 6760 930 m? Budapest I. keriilet ovoda

Lovas ut 3. Budavari céljara,
ingatlan Onkormanyzat feladatédnak

tulajdona, melyet az ellatasa
ovoda ingyenes érdekében

hasznélatdra bocsajt




3 1014 Budapest, 6518 347 m’ Budapest 1. keriilet 6voda
Disz tér 3. 1. em. 1. Budavari céljara,
ingatlan Onkorményzat feladatanak
tulajdona, melyet az ellatasa
6voda ingyenes érdekében
hasznalatara bocsajt
4, 1015 Budapest, 14032 1386 m’ Budapest I. kertilet dvoda
Toldy Ferenc u. Budavari céljara,
66. Onkorményzat feladaténak
ingatlan tulajdona, melyet az elldtasa
6voda ingyenes érdekében
hasznalatara bocsajt
- 1016 Budapest, 7506 2467 m* Budapest I. keriilet 6voda
Mészéros u. 56/b. Budavari céljara,
helyiség Onkorményzat feladatanak
tulajdona, melyet az ellatasa
6voda ingyenes érdekében
haszndlatara bocsdjt
6. 1016 Budapest, 7388/3 989 m’ Budapest I. keriilet 6voda
Tigris u. 58-60. Budavari céljara,
ingatlan Onkorményzat feladatanak
tulajdona, melyet az ellatasa
ovoda ingyenes érdekében
haszndlatara bocsajt

2.1.17. A kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges el6irasok

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv éltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyeb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartési, miikodési koltségeket az évente dsszedllitott, az irdnyité szerv éltal Jjovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatérozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
vegrehajtasat a Hivatal, valamint az Ovoda kozott meglévd mindenkor hatalyos
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

2.1.18. Eléirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig gyakorldsanak rendje
Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol dnélléan miksdéd
koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés iddszakaban meg kell
hatérozni:

o azeszkdz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,

e miikddéshez sziikséges dologi kiad4sokat,

o feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiaddsokat, és a személyi juttatisok utani

jarulék kiadasokat,
e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.



Az intézmény igazgatdjanak dontése, és a munkavallalok munkakéri lefrasaban meghatarozottak
alapjan: az igazgat6-helyettesek utalvanyozdsra, az intézményegységvezetd-helyettesek
érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasira, az évodatitkdrok utalvinyozasra (kivéve a
jutalmak utalvanyozasat), a téritési dijak beszedésére, a hizipénztir kezelésére jogosultak.
Elviras a jogosult munkéjaval szemben:

e az Ovoda igazgatdja és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az Onkormanyzat Gazdasagi Igazgatdja és annak helyettese jogosult.
Ellenjegyzési jogéval élve alairdsaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbél jogszerd, valamint a teljesitéséhez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre 4ll. A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell
lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.1.18.1.A  kotelezettségvillaldsok célszeriiségét megalapozé eljirds, és annak
dokumentumai
Adott feladatelltassal kapesolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet villalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvéllalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eléiranyzat-felhaszndlasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrél, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eléiranyzat,
* azadott eldiranyzat az eddigi és a még varhaté teljesitést figyelembe véve lehetéséget ad-
e a szoban forgd kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalds dokumentumaban a penziigyi teljesités idSpontjai és dsszegei
OsszeegyeztethetOk-e az eldirdnyzat —felhasznalasi {itemtervvel.
A kotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvdntartdsba kell vennmi. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megéllapodasok.

2.1.18.2. Az éves kiltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazasaval és a vele vald egylittmikddés szerint az intézmény éves
koltségvetésében meghatarozza:
e személyi juttatdsokat,
munkaadét terhel® jarulékokat,
dologi jellegti kiadasokat,
a Fenntarto éltal folyésitott ellatasokat,
az ellatottak juttatasait,
felhalmozasi kiad4sokat,
miikddési bevételeket,
altalanos forgalmi adé bevételt,
tdmogatas éves Osszegét,
e azintézmény létszamkeretét.
A fenti eldirdnyzatok kialakitdsdhoz az Onkorményzat 4ltal meghatdrozott szempontok szerint,
az 6voda adatot szolgaltat a Fenntarto részére.
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2.1.18.3. Az intézmény egyéb gazdilkodisi feladatai
Az intézmény igazgatdja az 6vodatitkar bevondsaval;

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

az Onkorményzat altal folyésitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények -
megallapitdsat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozési kiadasokat, sziikség szerint el8irdnyzat médositast
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér elélegek kifizetését és annak me gtériilését,

a szemelyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hatéridére elvégzi,
meghatdrozott elSirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott médon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellenérzi, a szamlakat ellenjegyzi,

analitikus szamlamdsolatokkal, elszamolasokkal alatimasztott nyilvéntartast vezet a
kotott felhasznalast normativ eléiranyzatok felhasznaldsarol,

nyilvantartja és szimlamésolatokkal alatimasztja az atvett pénzeszkdzok, palyézati titon
elnyert pénzek elszdmolasat,

a Hivatallal kozosen elkésziti a sajat hataskorii és kiemelt cimek kozotti eléirdnyzat
modositési tervezeteket,

felel6s a kiemelt cimek el8irdnyzatainak betartasdért,

a beszerzési eléiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a feladatellatasi hely
6vodaval és a Hivatal munkatarsaval,

a pénzeszkozoket biztositja a feladatellatési helyek részére, mely az operativ mikédéshez
sziikséges,

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozé nyilatkozatokat
megteszi,

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli,

a vagyonvédelmi feladatokhoz kapcsol6dd eszkoznyilvéntartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.1.18.4. Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében elldtott feladatokat az igazgat6 kézvetlen irdnyitasaval veégzi.

a szakmai feladatellatast szolgalo eszkozok, anyagok, kényvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatéridore elszamol, az
igazgato kotelezettségvallalasa utdn a Hivatal felé,

részt vesz az eszk0zok selejtezési és leltarozasi folyamatéban,

a személyi haszndlatba kiadott leltari targyak nyilvantartésat folyamatosan vezeti,

az étkezési program segitségével megéllapitja, sziilsi atutalds utjan beszedi az étkezési
téritési dijakat nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes
eléirasok alapjén, és az igazgaté felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat
minden hénapban a megadott hataridére,

vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvéantartasat.

2.1.19. A feldjitdsi tevékenységek bonyolitdsa
A feltjitasi munkalatok az Onkormanyzat iitemterve al apjan keriilnek végrehajtasra.
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2.1.20. A kéltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszimmal kapesolatos adatok:

A koltségvetési szerv szamlaszama:12001008-01353638-00100000
e aszamlavezeté pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zirt.
e aszamlavezetd pénzintézet cime: 1054 Budapest, Akadémia u. 6.

e A koltségvetési szerv adoszama: 15798066-2-41
A szerv dltaldanos forgalmi add alanyisdga: dltaldnos szabdlyok szerinti, az éndllé kéltségvetési szerv dfa
alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszamoldsok az ondll koltségvetési szerv hatdskorébe tartoznak.

2.1.21. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHosszit” bélyegzd: Az dvoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kéorben az
a4 yes. P
ovoda neve, c:me
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2.1.22. Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadvanyozasi jogkore az igazgaténak van.

Akaddlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat az igazgat6-helyettes irja alé.
Az intézményi bélyegzék hasznélatira a kovetkezd beosztisban dolgozok jogosultak: az évoda
igazgatOja, az 4ltalanos igazgat6-helyettesei és az mtezmenyegysegvezeto-helyettesek az
igazgat6 tavollétében helyettesitési mindségben minden tigyben, és az iigyviteli dolgozé a
munkakori  leirdsdban  szereplé  iigyekben. A feladatellitisi  hely bélyegzbi
kotelezettségvallalisra és ellenjegyzésre nem haszndlhaték, intézménybél tovabbitott
iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére
hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelez6! A kezelésiikre vonatkozd el6irdsokat az Iratkezelési
Szabdlyzat tartalmazza.
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3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,
MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitisa

Az intézmény szakmai tekintetben 6néll6. Szervezetével és miikodésével kapesolatban 6nalloan
dént minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az intézmény
intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nallo szervezeti egységet alkotnak.
A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatérozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabélyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikddtetés, valamint
a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.
Az 6vodat az igazgat6 irdnyitja, vezetd beosztdsi kdznevelési foglalkoztatott. Munkdjat a
jogszabélyok, a Fenntart6, valamint az ¢voda bels§ szabalyzatai dltal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik, visszavonésig
érvényes. Feladatait az igazgato-helyettes(ek) kizremiikodésével latja el. Munkakori leirdsét a
Fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtaldlhato:

o ala-, és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az dvodan beliil ala-, és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetéi szintekhez tartozo:

e vezetok,

e illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorsk kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitéséb6l struktirdjabol adodo ala-, és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kélesonods egylittmikddési kotelezettséget is. (Isd. fiiggelék szervezeti
vazrajz)
A dolgozok, a vezet6(k), és igazgatd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozd eldirasokat a
munkakari leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv igazgatija és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatéja felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért,
az ¢szszerl ¢s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabély altal meghatdrozott munkaltatéi
jogokat, és dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly nem wutal méas hataskérébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsdra, élet-, ¢és
munkakériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban elbirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi
rendeletei, valamint munkaltatéja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarél szolé 2023. Evi LI,
TORVENY végrehajtasardl 26. § alapjan az 6voda igazgatéja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztisti koznevelési
foglalkoztatott. Munkaéjat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai 4ltal
eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabélyokban megfogalmazott médon és idétartamra
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torténik, visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének elsé szamu vezetd tagja, aki kozvetleniil
¢s felelésen iranyitia az igazgaté-helyettest, illetve a feladatellatasi helyek
intézményegységvezeté-helyetteseit. Kapesolatot tart az 4truhdzott hataskort gyakorlo vezetdkon
keresztiil az 6voda szervezeteivel, kdzdsségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott modon.

Az igazgat6 felett a munkaéltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, az 5nkorményzat polgdrmestere gyakorolja.

Munkak®éri leirdsat a munkéltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgat6i megbizas nyilvanos pélyazat alapjan adhaté. Ettol eltérden, a masodik igazgatéi ciklus
esetén a palydzat mellézhetd, ha az igazgaté ismételt megbizésival a Fenntarté és a
neveldtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

3.3. Az 6voda igazgatéjanak kiemelt feladatai

e aneveld és oktaté munka iranyitdsa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése,
vegrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellen6rzése,

e ameghatarozott munkaltatdi jogkorgyakorlas,

® a Pedagogiai Program modositisanak megszervezése, dokumentildsa és a
pedagdgusok felkészitése,

e a pedagdgusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkozé helyi kompetencia-, és teljesitményalapi értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa.

e teljesitményértékelési rendszer miikidtetése, lebonyolitasa

> jogorvoslati lehetéségek biztositdsa és dokumentélasa a dolgozok szdmara,
> munkaviszonyhoz kapcsol6dé dokumentéciok kezelése az ij Puéty .és M.
szabdlyai szerint

 azujadatvédelmi elvardsoknak valé megfelelés, kiilonosen a dolgozok értékelésével és
személyes adataival kapcsolatban,

® anagycsoportos gyermekek szamara kotelezo napi 45 perces iskola-elokészitd
foglalkozasok megszervezése,

e apedagbgusok szakmai felkészitésének biztositasa,

a foglalkozasok dokumentéci6janak rendszeres ellendrzése,

e adigitdlis tigyintézés lehetdségének biztositésa, kiilénds tekintettel az e-Papir
szolgéltatasra és a videotechnoldgias kapesolattartasra,

o aKRETA rendszerhez és az e-Ugyintézés feliilethez valé hozzaférések beallitasa a
szerepkdr-alapu jogosultsigkezelés, mely az igazgat6 és a Fenntarto altal meghatarozott
szabdlyozas alapjan torténik,

e az adatkezelésrdl ¢és a digitalis allampolgarsaghoz kapcsolédd — szol galtatasok
igénybevételér6l online és papiralapi  tdjékoztatd készitése a sziilsknek és
munkavéllaloknak,

 azadatbiztonségi intézkedések kidolgozasa és ellenbrzése,

® belsé visszaélés-bejelentési rendszer mitkddtetése (panaszkezelés szabalyozasa),

* a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositisa a sziili
kozosséggel, a munkavallali érdekképviseleti szervekkel,

o koltségvetési szerv informéciés és kommunikéciés rendszerének kialakitdsa s
miikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informacidk a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,
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34.

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepldé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatidsok
biztositisa

a gyermeki jogok érvényesiilésének fokozott ellenérzése, jogsérelem esetén megfeleld
intézkedések meghozatala,

a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélt6 szervezése.

Az igazgaté feladat-, és hatiskore

a szlil61 kozosséggel, a Fenntartdval és a partnerszervezetekkel torténd egytittmikddés,

a nevel6testiilet vezetése,

a gyermeki jogok intézményi érvényesiilésének értékelése,

a nevelo-oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

a nevelGtestillet jogkdrébe tartozéd dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszert
megszervezese €s ellendrzése,

a munkavéllaloi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittm{iksdés,

a gyermek-, €s ifjusdgvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitésa,

az ovodai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,

a helyi Pedagégiai Program feliilvizsgdlata az j alapprogram szerint,

a nevelOtestiilet és sziilok tajékoztatisa a valtozasokrol,

a munkaviszonyhoz kapcsolodé dokumentumok naprakészen tartasa,

intézményi miikdés (pl. digitdlis munkarend) atszervezése fenntartéi utasitasra,

a dolgozok személyes adatainak kezelése a hatalyos adatvédelmi eléirdsok szerint,
kapcsolattartds a népegészségiigyi hatosaggal (NNGYK, NEBIH),

fert6z6 megbetegedések jelentése, fertétlenités megszervezése

teljesitményértékelési rendszer mikodtetése A4 2023. évi LI térvény (Puétv.) és a
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjdn

3.5. Az ovodaigazgaté feladatai az elektronikus iigyintézés, adatkezelés és digitalis

kapcsolattartds terén.

Az igazgaté a munkaiigyi és humdnerdforras-iranyitdsi feladatok ellatasa soran koteles a
digitalis allampolgdrsagrél szélé 2023. évi CIII. torvény (Daptv.) és a kapcsoloédo
jogszabélyok el6irasait alkalmazni. Ennek keretében:

Az adatbiztonsag és hozzaférés terén gondoskodik:

e amegfelel6 felhasznal6i jogosultsagok beallitasarol,
e az adatok védelmérdl és naprakészen tartdsarol,

e ahozzaférések naplézasardl és ellendrizhetéségérol.

Biztositja a sziilok elérését
A KRETA rendszer e-Ugyintézés moduljan keresztiil
a sziilok:

betekinthetnek a gyermek adataiba (amennyiben rendelkeznek jogosultsaggal),
hivatalos nyilatkozatokat és kérelmeket kiildhetnek be elektronikusan,
értesitéseket fogadhatnak az 6vodatol (pl. programokrél, eseményekrol.
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Biztositja a munkavillalok adatainak elektronikus nyilvantartisat és kezelését a
jogszabalyban meghatarozott digitalis rendszerek (pl. KRETA, e-Papir, digitalis irattarca)
alkalmazésaval.

Tamogatja a munkavillalok és sziilok digitalis iigyintézését, kiilondsen a munkaviszonnyal,
igazolasokkal, nyilatkozatokkal kapcsolatos tigyekben.

Gondoskodik a digitilis kapesolattartasi adatok (e-mail, telefonszdm) naprakészen
tartasarol, €s biztositja azok védelmét a Daptv. adatbiztonsagi elvei szerint.

Felelés a digitdlis iigyintézési folyamatok szabilyozisiért és ellenérzéséért, valamint a
munkavallalok téjékoztatdsaért a digitalis llampolgarsaggal kapcsolatos lehetéségekrol.

Koteles a digitilis szolgiltatisokhoz kapcsolodé jogosultsigkezelést és hozzaféréseket
szabalyozni, kiilénds tekintettel a személyes és munkatigyi adatok védelmére.

A fenti kotelezettségek célja a korszer(i, 4tléthaté és biztonsagos munkatigyi adminisztracié
megvalositdsa az intézményben, 6sszhangban a digitalis allampolgérsag elveivel.

3.6. Az igazgaté munkaiigyi kotelezettségei a Diptv. alapjin

Az igazgat6 felelés az oOvoda munkaiigyi és humaneréforras-folyamatainak digitélis
korszeriisitéséért és a 2023. évi CIIL torvény, valamint a kapcsolodo végrehajtasi rendeletek
el6irasainak teljes korti alkalmazasaért. E feladatkdrben az alabbi kételezettségek terhelik:

Digitilis személyi nyilvantartas biztositdsa
* A munkavallalok adatait elektronikusan, hiteles és biztonsigos formaban kételes
nyilvantartani, a digitalis irattirciabél szdrmazé hivatalos dokumentumok
elfogadasaval.
* Biztositja, hogy az alkalmazottak digitalis kapcsolattartasi adatai (e-mail, telefonszam)
naprakészen szerepeljenek a belsé nyilvantartasokban.

Digitalis iigyintézés tAmogatisa a munkavallalok részére
® Lehetové teszi a digitdlis munkaltatéi igazolisok, nyilatkozatok és kérvények
kezelését, hiteles digitalis alairassal vagy id6bélyeggel ellatva.
* A munkavallalok jogosultsagaihoz és szerepkdreihez —igazitottan biztositja a
hozzéférést a KRETA rendszer, valamint az intézmény egyéb elektronikus
rendszereihez.

Adatkezelés és hozzaférés feliigyelete
e Feliigyeli az elektronikus tigyintézés soran kezelt személyes és munkatigyi adatok
biztonsidgdt, jogosultsagi szintek és naplézas révén.
e A digitalis adatkezelés sorin alkalmazza a Daptv. adatbiztonsagi és hitelesitési
kovetelményeit.

Tajékoztatas és jogszabdlykivetés
o Felelés a munkavallalok tdjékoztatdsaért a digitdlis 4llampolgérsagra vonatkozo
lehetéségekrol (pl. e-Papir, digitélis profilhasznalat).
 Figyelemmel kiséri a digitdlis allampolgdrségot érintd jogszabélyvaltozasokat, és ezek
alapjan frissiti az intézményi belsé eljarasokat.
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3.7. A digitalis szolgdltatisokhoz kapcsolodo jogosultsagkezelés és hozzaférés

Az igazgaté felelés az dvoda munkaiigyi és huménerdforras-folyamatainak digitalis
korszertsitéséért és a 2023. évi CIIL torvény, valamint a kapcsol6dd végrehaijtasi rendeletek
elbirasainak teljes korli alkalmazasaért. E feladatkorben az alabbi kitelezettségek terhelik:

Digitdlis személyi nyilvantartis biztositisa
e A munkavallalok adatait elektronikusan, hiteles és biztonsigos formaban koteles
nyilvantartani, a digitalis irattircibél szdrmazé hivatalos dokumentumok
elfogadasaval.
* Biztositja, hogy az alkalmazottak digitalis kapcsolattartési adatai (e-mail, telefonszém)
naprakészen szerepeljenek a bels6 nyilvantartasokban.

Digitalis ligyintézés timogatisa a munkavallalok részére
o Lehetdvé teszi a digitalis munkaltatéi igazolisok, nyilatkozatok és kérvények
kezelését, hiteles digitélis alairdssal vagy id6bélyeggel ellatva.
A munkavallalok jogosultsagaihoz és szerepkoreihez igazitottan biztositia a
hozzaférést a KRETA rendszer, valamint az intézmény egyéb elektronikus
rendszereihez.

Adatkezelés és hozzaférés feliigyelete
o Feliigyeli az elektronikus {igyintézés soran kezelt személyes és munkaiigyi adatok
biztonsagit, jogosultsagi szintek és naplozas révén.
e A digitalis adatkezelés soran alkalmazza a Déptv. adatbiztonsdgi és hitelesitési
kévetelményeit.

Tajékoztatas és jogszabdlykovetés
e Felelés a munkavillalok tajékoztatasaért a digitdlis 4llampolgarsagra vonatkozo
lehetdségekrdl (pl. e-Papir, digitélis profilhasznélat).
e Figyelemmel kiséri a digitalis allampolgarsagot érinté jogszabalyvaltozasokat, és ezek
alapjan frissiti az intézményi belso eljarasokat.

3.8. Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején
Az ) munkaforma (Home Office) beinditdsanak elékészitése, miitkddtetése
e tervezési szakasz: Fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel a sziil6k tajékoztatasa;
e a rendszer milkddtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ell4tdsa ellendrzés és
¢rtckelés a mikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjén;
o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, mikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordindlasa, ellatasa;
e kapcsolattartds a Fenntartoval és a népegészségiigyi hatésaggal (NNGYK, NEBIH);
e fert6z6 megbetegedések bejelentése az illetékes jarasi hivatalnak:
e fertdtlenités, elkiilonités, zarofertétlenités megszervezése;
sziilok, dolgozok tajékoztatasa a jarvanyligyi intézkedésekrol:
e taniigyi intézkedések (pl. digitdlis munkarend elrendelése) végrehajtasa a Fenntarté
utasitdsa alapjén;
e maszkviselés, testhdmérséklet-mérés, kézfertStlenités megszervezése, ha elirt;
o Kockazatértékelés, Intézkedési Terv készitése.
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Jogszabily

1997. évi CLIV. torvény az
egészségligyrol

18/1998. (VL. 3.) NM
rendelet

58/2020. (IIL 23.) Korm.
rendelet (¢€s késébbi
veszélyhelyzeti rendeletek)
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI
rendelet — nevelési-oktatdsi
intézmények miikddésérol

506/2020. (XI. 17.) Korm.
rendelet és 516/2020. (XI.
25.) Korm. rendelet

Igazgatéra vonatkozo rész
Az intézmény koteles
egylittmiikodni a népegészségiigyi
hatésaggal.

Az igazgaté koteles jelenteni a
fert6z6 megbetegedéseket,
biztositani a fert6tlenitést.

Az igazgat6 végrehajtja a
Fenntart6 és az operativ torzs
utasitasait.

Az igazgaté felel a gyermekek és
dolgozok biztonsagéért, rendkiviili
események kezeléséért.

Tartalom

Altalénos jérvanytigyi
szabdlyok (73-80. §)

Jarvanyligyi intézkedések
részletes szabdlyai

Veszélyhelyzeti
eljarasrendek

Altaldnos mikddési
szabélyok

Az Orszéagos Korhazi
Foigazgatosag és az
egészségligyi irdnyités

Kézvetetten érinti az
intézményeket, ha egészségiigyi
valsaghelyzet van.

szerepe

3.9. Az é6voda igazgatéjaval szembeni dltalinos elvardsok

e az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,

diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

* azintézmény szervezetének és miikddésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

innovativ és korszer(i pedagogiai modszerek alkalmazasanak dsztonzése,

* a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésére vonatkozé jogszabalyok pontos ismerete és

alkalmazasa (pl. Puétv., EMMI rendelet, kéznevelési-, és munkatigyi szabalyok),

* a hatalyos korméanyzati funkciok és szakigazati szdmok, dokumentacios elvarasok

naprakészen tartésa,

* azintézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,
munkaltatoi jogkor gyakorldsa, humaneréforras-menedzsment,
intézményi koltségvetés tervezése, gazdalkodasi fegyelem betartasa
belsé szabalyzatok (SZMSZ, Hazirend, Munkaterv) aktualizalasa
a gyermekek testi-lelki biztonsdganak védelme, kiemelt
veszélyeztetettségre,
egylittmiikodés a Gyermekjoléti Szolgalattal,
jarvanyligyi helyzet esetén eljarasrend biztositasa (pl. 18/1998. NM rendelet alapjan),
bels6 ellendrzési rendszer és intézményi tanfeliigyeleti ellenérzés megval6sitésa,
erkélesi iranytiiként valé jelenlét az dvodai kozosségben,
torvényesség, méltanyossag, emberségesség egyensulyban tartasa,
konfliktuskezelés, egyiittmiik6dési kultira erdsitése,
az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitésa,

a vezetéi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és

bels6 kornyezetét, a folyamatban 1évé és varhatd véltozasokat,

* szervezze meg €s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagégiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulési-tanitasi folyamatokba épiilését,

figyelemmel a
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a Pedagégiai Program alapelveit hozza Osszhangba a vezet6i palyazatdban
megfogalmazott jovoképpel,
® hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

e a teljesitménycélok megvalositasénak rendszerszintii nyomon kévetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelelden,

e azirdnyitdsa ala tartozo vezetok teljesitményértékelése,

o lehetoséget teremt arra, hogy a sziilok gyermeki jogok érvényesiilésének
megfigyelésével kapcsolatos észrevételeiket a neveldtestiileti  értekezleten
eloterjesszék, és a Fenntartéhoz tovabbitsik,

e afoglalkoztatotti alapnyilvéntartasban szerepld személyes adatok védelme,

e jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilonosen reagiljon az intézményt érintd
kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze,
szervezze €s hajtsa végre, csak hiteles forrasbél informéalddjon és dontéseit ennek
megfelelden hozza meg.

3.10. Az évoda igazgatéjanak kizarolagos jog-, és hatiskire

 a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorol4s és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitdsaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai
megallapitasdval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkér gyakorlésa,
személyi €s munkatigyi feladatok ellatasa,

e hatdskore kiterjed az dvoda dltal kiadott eredeti, elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztas) kiadasaért, mely a munkavéllalok
Jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

o teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapesolatos munkaltatoi jog,

a vezetés tagjainak belsd ellenérzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

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

e aldirdsi, kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény dltal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aléfraséra az intézmény igazgatéja egy személyben jogosult. Az intézmény
cegszerll alairdsa az igazgatd aldirdsdval és az intézmény korbélyegzbjének lenyomataval
ervenyes.

Kizaroélagos hataskérbe tartozik:

Teriilet Kizarélagos jogkor
Szervezeti iranyitas Az 6voda képviselete jogi és szakmai ligyekben
Az intézmény miikodésének irdnyitasa, szervezeti és miikodési
rend kialakitisa
A dolgozdok munkaviszonyénak létesitése, megsziintetése,

Munkaltatoi jogkor fegyelmi jogkor
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Teriilet Kizirélagos jogkor
Munkakéri lefrdsok és munkaidé-beosztds meghatarozésa

Teljesitményértékelés A nevel6testiilet tagjainak értékelése (Puétv. szerint)

Pedagdgiai vezetés

Ugyrend és szabalyzatok

Jogorvoslati eljaras lefolytatasa

Pedagégiai Program feliilvizsgalatanak kezdeményezése és
elfogadtatasa

ellenérzése

Az SZMSZ, Hazirend tervezetének elokészitése, alairasa és
modositasa

Kapcsolattartas Fenntart6val, sziilokkel, hatdsagokkal valo hivatalos képviselet

Jarvany-, és
katasztrofavédelem

Adatvédelem és titokvédelem .

Az dvoda mikodésének biztositdsa rendkiviili helyzetekben

A személyes és kiilonleges adatok védelmének biztositdsa
1gazgatoként

Ezek kozil t6bb feladatot az igazgaté meghatdrozott szinten delegalhat (pl. helyettesnek), de a
felelosség tovabbra is kizarélag 6t illeti.

3.11. Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellité vezetd

Az Ovodai feladatok ellatasaval kapesolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatéja irdnyitja az aldbbiak
szerint:

3.11.1. Az igazgato feladata az Iratkezelési Szabilyzat alapjan:

elkésziti ¢s kiadja az dvoda Iratkezelési Szabalyzatat,

jogosult az 6vodéba érkezé kiildemények felbontaséra (ha ezt az fenntartja magénak),
jogosult kiadmanyozni,

kijeloli az iratok ligyintéz6it,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabélyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az Iratkezelési Szabalyzatot,

irdnyitja és ellen6rzi az 6vodatitkér és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattri anyag selejtezését és levéltari ataddsat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag kérosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo iigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

betartja €s betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozé jogszabalyokat,
informatikai rendszer vonatkozésdban meghatdrozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos  munkakérhoz — szikséges  informatikai  ismereteket, kijelsli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kévetelményeiért felelés és a rendszer
lizemeltetéséért 6nalloan felelés személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabilyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét,
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Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

az iratkezelési szabalyzat elkészitésérél, végrehajtisanak rendszeres ellenoérzésérol,
¢vente torténd feliilvizsgélatarol, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérdl,
sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és

tovabbképzésérol,

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

az. elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi

azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsar6l, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél, és azok
betartasarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafikok szabalyozott mikddésérdl, valamint a

digitalis allampolgarsag egyes szabdlyairdl sz616 korméanyrendelet szerinti ~ kézbesitési
tarhelyek szabdlyozott hasznélatarol;

3.12.

az elektronikus uton térténd kapesolattartds esetén annak szervezeten beliili
miikddtetésérol;
az egy¢b jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

Az 6voda igazgatéjanak feleléssége

A koltségvetési szerv igazgatoja a Nkt. 69, § (1) bek. meghatérozottakon tul felel:

az intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, fenntart6 altal rendelkezésre bocsétott
eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért;

az intézmény gazdalkoddsaért, az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznélatéért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda miikodtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositdsaért az észszerli, takarékos gazdélkodas megvalésitasa
érdekében;

a  tervezeési, gazddlkodasi, finanszirozési,  adatszolgiltatdsi,  beszdmolasi,
informdcidszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért;

az intézményi szamviteli rendért;

a sajat hatdskorben torténé eléiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellenOrzéséért;

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgéltatasaért az Onkormanyzat felé;

a kotelez6 taniigyi nyilvéntartast felvalto elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazédsanak biztositasaért;

a  munkdltatéi  aktusokban  megfogalmazott elvardsok és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatisaért;

az igazgaté felelés az 6voda digitdlis adminisztraciés rendjének fenntartdsaért, az
oviKRETA rendszer jogszeri és biztonsigos hasznilataért, valamint az adatkezelési
és digitalis kommunikécios eljarasok iranyitasaért;

gondoskodik arrél, hogy az intézményi mikodés megfelelien a  digitalis
allampolgédrsagrél szol6 torvény (2023. évi CIIL térvény) és  kapesolodd
kormanyrendeletek elirdsainak, kiilonds tekintettel az elektronikus tigyintézésre,
dokumentumkezelésre és jogosultsdg-ellendrzésre;
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a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves teljesitményértékeléséért;

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartdsaért és betartatdsaért;

a  hatékony informaciés és kommunikdciés rendszer Kkialakitasdért és
miikodtetéséért;

a pedagbgusok helyi Mindsitési Szabalyzat alapjan lebonyolitott minésité vizsgdjan az
cllatia a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitésaval kapesolatos
feladatokat;

a mindsitési, palydzati, megujitasi eljards szakszerli és torvényes lebonyolitdsaért, a
bizottsag térvényes miikodéséért;

a pedagdgus gyakornok mindsit6 vizsga esedékességét hivatalbol régziti az informatikai
rendszerben;

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési tery
elkészitéséért, megvaldsitasaért,

a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért;

az intézmény munkaltat6i jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért;

az intézmény szdmara meghatirozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kdzotti megosztasaért;

az intézményegység-vezets-helyettesek irdnyitasaért;

a pedagogiai munka irdnyitdsaért, ellen6rzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének milkddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatédrozottak alapjan;

az alkalmazottak €let-, és munkahelyi kériilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasaért, —
az intézményegységvezetd-helyettesek bevonasival — a civil szervezetekkel torténd
egyeztetés alapjan;

a nemzeti €s 6vodai tinnepek helyi pedagégiai programokhoz és a munkarendhez
igazod6, mélté megszervezésének biztositasaért a tagévodak vezetdivel egylitt;

a balesetek (gyermek és munkavéllaloi) megeldzésével kapesolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért;

rendkivilli sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili idéjarés, jarvany, természeti csapds, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatési intézmény miikddtetése nem biztosithatd,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna
(intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarté egyetértését, ha ez nem lehetséges a
Fenntartét értesiteni kell);

az intézmény kiilsé szervek elotti képviseletéért;

a pedagogusok éves tovabbképzési programjanak elkészitéséért a TER alapjéan;

a kockazatkezelésért;

a HACCP rendszer miikddtetéséért;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapesolodd kozérdeki
informaéci6-szolgaltatdsért, a statisztikai adatszolgdltatasért; a killonds kozzététel,
valamint a helyben szokédsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil t6rténd ellatasaért;

a koznevelési foglalkoztatottak és a kdznevelési dolgozok alapnyilvéntartds rendszerének
miikddtetésécrt, az adatvédelmi szabalyok megtartdsaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Orzéséért;

az adatkezelést meghatarozé normék szerinti miikédés ellendrzése;

az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtasadrt, az Irattari terv és az iratkezelési
el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, megfelel irattér kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositaséért, az iratkezelés feliigyeletéért;

a Szakértéi Bizottsdg szakértéi véleménye alapjana gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért;
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3.13.

az a nevel6-, ¢és oktatomunkat kozvetlenill segitdé munkakérben foglalkoztatott
szakember, aki az évodaban egyéni vagy csoportos felzdrkoztato-, fejleszts-, vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast  tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
szakképzettségér6l a foglalkozds megtartdsahoz  szitkséges tapasztalatardl ——
hozzéértésérdl meggy6zodik;

az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

A kiadmanyozisi jogkor gyakorlisa, eljardsrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténé aldirisara csak a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, Iratkezelési Szabalyzatban meghatérozott kiadmanyozasi
Jjog alapjan kertilhet sor.

A papir alapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt a Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban, Iratkezelési Szabalyzatban meghatérozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy sajat keziileg aldirja, és alafrisa mellett a
Intézmény hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy:;

a kiadmdnyozési joggal rendelkez6 személy neve mellett az ;5. k.” jelzés szerepel, a
Szervezeti €és Mikodési Szabdlyzatban, Iratkezelési Szabilyzatban meghatérozott
hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat keziileg aldirja, tovabba a felhatalmazott
személy alairdsa mellett az Intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Elektronikus tuton térténd kézbesités esetén a kézbesitési, olvasasi visszaigazolas kérésével kell
biztositani a dokumentum kézhezvételét.

Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorél és az
iktatészamrol sz616 elektronikus téjékoztatéas, valamint jelen Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

az intézmény nevét, székhelyét;

az iktatészamot;

az ligyintéz megnevezését;

az ligyintézés helyét és idejét;

az irat alair6janak nevét, beosztasat;

az intézmény korbélyegzéjének lenyomatat.

Bélyegzohasznalat:
A kiadmanyozassal egyiitt jar a bélyegzé hasznalata is.
A bélyegzok haszndlatara jogosultak:

igazgato,
igazgato-helyettes(ek),
ovodatitkar(ok) — meghatdrozott tigykdrben.

A bélyegzdk hasznélatarél nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

a bélyegzo lenyomatit,
a hasznalatra jogosult személy nevét és alairasat,
a kiadds datumat.
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A kozoktatési intézmény feladatellatdsa sordn keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa, - amely az
ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadményozéjanak a nevét, hivatali
beosztdsat, ha az nem azonos a hataskor gyakorldjaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadményozési jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 0
hataskorébe tartozik. Mivel nem minésiil a hataskdr atruhdzésénak, ha a hataskor gyakorldja
kiadmdnyozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a felelosség nem szall at, a hataskor gyakorldja
teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgat6 kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az 4truhdzott jogkér tovdbb nem ruhdzhaté. A
kiadmanyozasi jog 4truhdzdsa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felelosségét. Az dvodaigazgaté killon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadméanyozési Jjogot
biztosithat {igyintézonek és vezetének is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadményok tovabb kiildhetéségének és
irattdrazdsdnak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatéja irhat ald. Az igazgaté akaddlyoztatdsa esetén a kiadményozési jog gyakorldja az
igazgaté éltal — alairasdval és az intézmény bélyegzéjével ellatott irisos nyilatkozatban —
megjeldlt vezeté beosztdsu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezé iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
e azintézmény adatai (név, cime, irdnyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e azirat iktatoszama,
az ligyintéz6 neve,
az ligyintézés helye és ideje,
az irat alair6janak neve, beosztasa,
kérbélyegz6 lenyomat.

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirat targya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szdvegének végen, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadméany jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét
»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,.A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairdsaval és az intézmény
korbélyegzoével hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatérozott kiadményozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadméanyozasi jog az
tigyben t6rténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozési jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

3.13.1. Az 6voda igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda mitkddését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
a helyi énkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

¢ a szakigazgatési és szakhatosagi szervek, a kozponti 4llami gazgatasi szervek tertileti
szervel, valamint a birésagok és iigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
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* a munkaltat6i, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Gsszefiiggd dontések
iratait,

e a munkaligyi dokumentumokat,

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

o a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit Gsszefoglald

értékeléseket,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

az eldiranyzat-mddositasokat,

mindazon iratokat, melyek az Gvoda egészét érintik,

a helyi és orszaggytlési képviselok megkeresésével dsszefiiggé iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Alapveté munkaiigyi dokumentumok az 6vodaban

Koznevelési foglalkoztatott Technikai dolgozé

Dol o s (6vodapedagdégus, (takarito, kertész, Jogforris &
pedagdgiai asszisztens, konyhai dolgozé paragrafus
dajka, 6vodatitkar) sth.)
Foglalkoztataisi

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony — kinevezés
OKIRAT (PGétv. 4. §)

Munkaszerzodés  Puétv. 4. §;

jogviszony létesitése
(Mt. 45-47. §) Mt. 45-47. §

(kinevezés /
munkaszerz6dés)

o ez ” % P Kotelez6 (Mt. 51.  Puétv. 5. §;
Munkakori leiras Kotelezo (Piétv. 5. §) §) Mt 51, §
Munkaidé-nyilvantartds . p .9 Kételezd (Mt. 133— Mt. 133-134.
Gelahlie: ) Kételezd (Mt. 133-134. §) 134, §) §

Kotelezo6 (Paétv. 95. § — - )
koznevelési szabadsig; Mt.  Kotelezs (Mt 122— © U€tv- 95. §;

Szabadsag-nyilvantartas 122-124. § — ltalénos 124, §) Mt. 122-124,
szabadsag) §
Ovodapedag6gusoknak
Teljesitményértékelés kotelezo (Puétv. 65. §), Nem kételezo, de  Puétv. 65. §;
dajkaknal és asszisztenseknél ajanlott Mt. —
vélaszthat6
Koételezo a személyes adatok GDPR 6
Adatkezelési nyilatkozat kezeléséhez (GDPR 6. cikk /  Kotelezd ; ;
cikk; Infotv.
Infotv.)
5 O 2 Ovodapedagdgus, asszisztens, -
flfiﬂ:f;‘]feg“ 20N gk mideolat (POR 3. § | - guse)“"oi't.ii
(25) pontjai) Py
Kételezo pedagdgusoknak a ‘g;{ 133 ?)
Tovabbképzési igazolasok 419/2024. (XII. 23.) Korm.  Ha relevéns Kon;1 '
rendelet '
rendelet
TéAppénzes igazolisok Munkahelyi tavollét igazoldsa U Mt. 47/A. §;
kezelése (Mt. 47/A. §; NEAK (Nemzeti - & 2132 47/B. §
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Koznevelési foglalkoztatott Technikai dolgozé

Bobiifentin (6vodapedagogus, (takarito, kertész, Jogforris &
pedagogiai asszisztens, konyhai dolgozé paragrafus
dajka, 6vodatitkir) stb.)

Egészségbiztositasi

Alapkezeld) el6irasok

SZMSZ, Héazirend,
Szabalyzatok, belsé rend kiadmanyozasi rend — -

intézményi szabalyzatok

- : z A - Paragrafus
Munkakor Jogviszony tipusa  Alkalmazandé jogszabaly e R
Koznevelési 5

. : . 2023. évi LII. torvény 1.§;3.§(14);

Ovodapedagdgus fogle}lkoztatottl (Pétv.) 60-76. §
jogviszony
Kéznevelési -

Disjlen foplalkosttott Puétv. +401/2023. (VIIL. 3. § (25) a); 158
o 30.) Korm. rendelet § (1)
jogviszony

Pedagdgiai Rimeeelesl Paéty. +401/2023. Korm. 3. § (25) c); 3/A.

z foglalkoztatotti :
asszisztens . it o rendelet melléklet
jogviszony

' Ko6znevelési

Ovodatitkar foglalkoztatotti Puétv. 3.§(25) g)
jogviszony

Takaritd, Munkaviszony (Mt. 2012. évi L. tv. (Munka §42-45.;§51.; 8§

karbantarté szerint) Toérvénykonyve) 134.

3.14. Az igazgato altal leadott feladat-, és hataskorok

Az intézmény képviseldjeként torténé eljaras rendje

Az 6voda igazgatoja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja 4t: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadéalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartdé masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kivetkezék szerint:

* Az egyes vezettk a helyettesitési rend szerint jérhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

* Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazésban meghatérozott tigyben
¢s idotartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni.

o A székhely-, és a feladatellatasi hely intézmény pedagdégusainak mindsitése
(gyakornok) elvégzésében a feladatellatasi hely intézményegységvezets-helyettesének
feladata a szakmai kozremiikodés, illetve intézményi delegdltként részt vehetnek a
mindsitésben.

o A székhely-, és a feladatellatdsi hely intézmény koéznevelési foglalkoztatotti és
kodznevelési dolgozo6i jogviszonyban allo alkalmazottainak éves
teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatdrozasit és a hozza
kapcsolodé mérések, ellendrzések elvégzését a helyi TER szabalyzatnak megfelel6en.

e az Ovodaigazgatd-helyettes és az egyes vezetok a Fenntartd eldtt az adott teriiletiik
ligyeében az Ovodaigazgatoval tortént egyeztetés alapjdn jogosult képviselni az
intézményt,
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e A székhely-, ¢és a feladatellatasi hely intézmény vezetdinek a kotelezé taniigyi
nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartds bevezetésének (oviKRETA

rendszer) megteremtését.

e Az Oktatasi Hivatal &ltal mikodtetett informatikai
mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével a pedagogus(gyakornok) kételezé mindsité

vizsgdja, iddpontjanak rogzitése.

e Az Oktatdsi Hivatal 4altal mikddtetett informatikai

tamogato

tdmogato

rendszerben a

rendszerben a

mesterjelsz6-kezel6 rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:

= ¢35 |E§8
7 s 2| 8% |gs:
iadményozasi, aldirdsi jog & e SR
% 3 Z &<
= = 5 £ ¥
Székhely-, és a feladatellatasi hely intézményegységvezetd-helyettes X X
szabadsdganak engedélyezése
Székhelyen, és a feladatellatasi helyen dolgozok szabadsdganak X
engedélyezése
Munkaidé beosztés aldirasa székhelyen, és a feladatellatdsi helyen X
Munkaidé nyilvantartas alairdsa X
A megkeresésekre, egyéb beadvéanyokra adott valaszleveleket, valamint
egy€b kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozését az igazgaté X
nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
A feladatkorébe tartozé tigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvéinyokra adandé valaszlevelek elokészitése soran hozott kzbensé X
intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok kiadményozésat a
vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
Az adatkezelés szabalyozott miikodtetése X
KRETA rendszer jogszerii és biztonsdgos miikddtetése X X
KRETA rendszer adminisztrativ kezelése X
Jogosultsigkezelés és adatbiztonséag biztositdsa X X
A munkavallalok adatainak elektronikus nyilvantartasa és kezelése X X
A digitdlis szolgaltatisokhoz kapcsolodé jogosultsigkezelés és
hozzaférések szabélyozasa, killonds tekintettel a személyes és X X
munkatigyi adatok védelmére.
A KRETA rendszerhez és az e-Ugyintézés feliilethez valo hozzaférések X
(KRETA
X X
rendszerhez
)
A digitalis tigyintézési folyamatok szabalyozasa és ellendrzése X X
Az adatok védelme érdekében technikai (jelszavas védelem, titkositott X X
adatforgalom, naplézas)
A szervezési (hozzaférési jogosultsagok, adatkezelési képzések) X X
intézkedések megvaldsitdasa
A digitalis  4llampolgarsdghoz  kapcsoléd6é  szolgaltatdsok X X

igénybevételérdl tajékoztatas elkészitése a sziilok és a munkavallalék
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1
2 +3 |E2§8
i < B=i e v
Kiadmanyozési, alairdsi jog & &0 O oz
& g5 S22
= .EF = = a {é
; 8 ¥
részére
A rendszerek haszndlata sordn a digitalis allam polgdrsagi torvény és a
nemzeti adatvagyon-hasznositasrol sz6l6 torvény alapjan az X

adatbiztonsdgi kovetelmények kidolgozisa
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3.15. Az intézményben dolgozo6 alkalmazottak feladat-, és hatdskore

Az igazgaté felett a munkaltatdi jogokat az iranyité szerv, mig az egyéb munkaltat6i jogokat
az irdnyito szerv vezetdje, képviselGje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat az
igazgat6 gyakorolja. Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a 2023. évi LIL torvény
1-2. szamt melléklete, valamint az aktuélis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény -
Az dvodaban foglalkoztatott pedagégusok Atlagbéralapi timogatisa jogeim a szamitott
létszam alapjan kell meghatarozni.

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

A foglalkoztatottak jogviszonyéara a 2023. évi LII. a pedagdgusok U életpalyajarol sz6lo
torvényt €s annak a 401/2023. (VIIIL. 30.) végrehaijtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozéi:
e igazgato,

altalanos igazgato helyettes(ek),

intézményegységvezeté-helyettesek,

6vodapedagogusok,

pszicholégusok,

gyo6gypedagdgusok,

pedagdgiai asszisztens(ek),

ovodatitkar(ok),

dajkak,

kertész(ek).

konyhai dolgozdk,

takarit6

A dolgoz6k személyi anyagit az 6voda igazgat6ja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda székhely-, és feladatellatasi hely
int¢zmények pancélszekrényében, valamint a KIRA programban talalhaté , a Torzskonyv
pedig az oviKRETA rendszerben. Az Ovodapedagogus a koznevelés informécios
rendszerében (tovabbiakban KIR) rogzitett személyes adatait azonositdst kovetéen
megtekintheti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért az igazgat6 a felelds. A
Torzskonyv rogziti az 6vodéra és a székhely-, és feladatellatési hely ovoda(k)ra vonatkozd
adatokon kiviil a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
A Térzskényvet az oviKRETA rendszerében az 6vodatitkér vezeti, A dolgozdk évodan beliil -
mas feladatellatési helyre - torténd athelyezésének lehetéségét a munkakori lefrds, az
athelyezés tényét a kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhéz tartozé feladat-, és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlisanak
modjat, a kapesolodd feleldsségi-, és beszamoldsi szabalyokat, az egyes munkakérok
altalanos munkakori leirasait a fiiggelék, a személyre sz616 munkakori leirasokat az
alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok
tartalmazzak.
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3.15.1. A munkakériokhoz tartozo feladat-, és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat-, és hatdskoroket, a hatiskorok gyakorlasanak
maodjat, a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az dltaldnos munkakori leirdsok tartalmazzak
(lasd: 2. fiiggelék).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a munkakori lefrasok tartalmazzak.

3.15.2. A munkakori leiras tartalmazza
e amunkahely (feladatellatasi hely is) a munkavéllal6, a munkakér megnevezését,
e amunkaidd, a kozvetlen felettes meghatérozasat,

a munkavillalé tevékenységének korét, feladatait, hatas-, és jogkorét,

a munkakére szerinti ellen6rzését, helyettesitését,

a munkakore szerinti alap-, és specifikus elvérasokat,

a teljesitményértékeléssel kapesolatos kételezettségét,

munkacsoportokban valé részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai, az évoda Eves Munkaterve szerinti feladatok ellétisahoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek 4tadasra a megbizott alkalmazottak felé hatérozott,
vagy hatdrozatlan idej(i megbizas mellett.

Intézményi szinten:
e munkakézosség / szakmai munkacsoport-vezetd

Székhely-, és feladatellatasi hely szintjén:

e szakmai munkakdzosség-vezeto,

e gyermekvédelmi megbizott,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa
TER megbizott vagy kozremiikodo,
tliz-, és munkavédelmi kapcsolattarto,

3.16. A vezetési feladatok megvalésitasinak rendje

Az Onkorményzat altal fenntartott 6vodét és annak feladatellatasi hely 6vodait az 6voda
vezetosége vezeti. Az igazgato feladatait az igazgato-helyettes(ek), intézményegységvezeto-
helyettesek, a szakmai munkak&zosség-vezets(k) kozremiikodésével latja el. A vezeték
munkaidejének nyilvantartasa munkaid nyilvéntartasi iven torténik, munkarendjiik Ggy keriil
kialakitdsra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetéi feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgato-helyettesck megbizasat az igazgatd adja. Igazgato-helyettesi megbizist a
Kormany rendelete hatarozza meg az igazgaté (féigazgatd) helyettese, valamint az egyéb
vezetdi megbizasok korét, tovabbé a megbizas feltételeit. (1. melléklet a 401/2023. (VIIL 30.)
Korm. rendelethez Finanszirozott létszamok A) A nevelési-oktatési intézményekben
alkalmazott vezet6k finanszirozott létszama)

A megbizas visszavondsig érvényes a megbizasrél sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. A
vezetok feladat-, és hatdskére, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Az igazgaté kozvetlen munkatérsai munkéjukat
munkakori lefrasuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény
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vezetd beosztottjai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikddésére és pedagdgiai munkajara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.
A feladatok elosztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda
vezetosége havonta, sziikség esetén gyakrabban tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.

3.16.1. Az intézmény vezetdi szintjei:

e (vodaigazgatod

e dltalanos igazgato-helyettes(ek)

o szekhely-, és feladatellatasi hely intézményegységvezets-helyettesek
A kibOvitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezé, ellendrzo,
értékel6 tevékenységet végez meghatérozott feladatokkal, jogokkal és kitelezettsé gekkel.

Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti-, és miikdési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érintd élet-, és munkakdriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket,
a feltjitasok rangsorolasat,
a személyes teljesitményértékelési célok megvalésuldsat,
a pedagdgiai munka eredményességét,
az intézmény miikddésével kapesolatos terveket, szabalyokat,
mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetéi értekezlet feladata:
 tdjékozodas a bels szervezeti egységek szakmai munkajarol,
e az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaléinak attekintése,
o képviseleti demokracidval a székhely-, ¢s feladatellatasi helyek
intézményegységvezet6-helyettesein keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az 6voda igazgatoja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil. A székhely-, és feladatellatisi helyek intézményegységvezetd-helyettesei a hetente
tartand0 megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozd feladatellatasi helyek
mitkodésérdl, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrol az
irdnyitdsuk alatt 1év6 feladatellatasi helyre, tovabb4 a feladatellatasi helyrdl a vezetéség felé.
Jarvanytigyi készenlét idején az 6voda részére a fenntarto altal biztositott infokommunikicios
csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek
megfelelden torténik a vezetési feladatok megvalésitisa (skype-on, telefonon, chaten,
emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).

Az 6voda vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabédlyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellen6rzési-, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.16.2. A kibovitett vezetiség tagjai:
e Ovodaigazgato,
e Altalanos igazgatd-helyettes(ek),
o székhely-, és feladatellatasi hely intézményegységvezetd-helyettes(ek),
e helyi Mindséggondozo-Ertékelést tamogato szakmai munkak6zosség-vezetd
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e intézményeken 4tiveld szakmai munkako6zosség-vezetok.

A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyulé funkciok megvalositdsaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ell4tasat.

A kibbvitett dvodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyito-, tervezé-, szervezd-
ellen6rzé-, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkell.

Az 6voda kibdvitett vezetdsége szilkség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrél. A
megbeszélést az igazgatd hivia Gssze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi iilésein tanicskozasi
joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.16.3. Az intézmény vezetdségének tagja az igazgato-helyettes, feladatai, hatiskore

Az Ovoda vezetésének felelos tagja, aki munkajat munkakéri lefrds alapjan, az igazgat6
kozvetlen irdnyitisa alatt végzi. Felette az 4ltaldnos munkéltatéi Jogokat az igazgatd
gyakorolja. Az igazgat6-helyettes munkakori lefrasat az igazgaté késziti el.

Az Gvoda igazgatéja felé¢ az dtruhdzott feladatok tekintetében szdéban, folyamatdban
beszdmoldsi kotelezettségiik van. Kozvetleniil és felelésen irdnyitjak intézményiik
neveldtestiiletét €s egyéb dolgozait.

Az igazgaté-helyettes feladatait, kozvetlen, és a székhely-, és feladatellatdsi hely 6vodék
alkalmazott munkatarsai kozremiikodésével latja el:

e intézményegységvezetd-helyettesek

e aszakmai munkak&zosség vezetd(k),

 anevelémunkat segit6 koznevelési foglalkoztatott dolgozok,

e koznevelési dolgozok.

Az 6vodaigazgaté-helyettes tevékenységével kapcesolatos belsé elviris:
* Felnéttképzés terén (pedagdgus tovabbképzés) folyamatos 6nképzés jellemezze,
legyen tisztaban a legujabb jogszabalyi kévetelményekkel.
* Kutassa fel a PP iranyultsdgéhoz legkedvezébb tovabbképzési lehetdségeket.
* A szabalyzatok médositasat, feliilvizsgalatat segité eszkozok, modszerek kidolgozasa,
a nevelOtestiilettel vald megismertetése.

Feladatainak teriiletei: szakmali, tantigy-igazgatasi

Az igazgaté-helyettes felelds:
® apedagbgiai munkéért,
e az oviKRETA rendszer miikodtetéséért
® a pedagdgusok tovabbképzési programjénak, a pedagbgusok tovabbképzésének
megszervezeéséért,
* a taniigy-igazgatdson beliil jogszabélyban eléirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
taniigy1 nyilvantartdsok vezetéséért.

3.163.1. Az 6voda igazgatéja egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a
kovetkez6 hataskorioket ruhdzza it az igazgato-helyettesre:

e Kozvetleniil és felelésen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetdit.
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Kapcsolatot tart a székhely-, és feladatellatasi helyek intézményegységvezets-
helyettesekkel.

Doéntésre elokésziti a székhely-, és feladatellatasi helyek intézményegységvezets-
helyettesek bevonasaval az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt
bels6 szabdlyzatokat.

A székhely-, ¢és feladatellatdsi helyek intézményegységvezetd-helyetteseinek
bevonaséval elésegiti a Pedagdgiai Program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

A székhely-, és feladatellatisi helyek intézményegységvezetd-helyetteseinek
bevonaséaval elésegiti az oviKRETA rendszer miikodtetését.

Megszervezi az intézményi szintli évnyit és évzard értekezleteket.

Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikéciés eszkdzok
segitségcvel - a nevelGtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérdl
és archivalasarol.

Jarvinyiigyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrol,
hogy a nevelétestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids
eszk6zokon mindenki elérhet6 legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nytjt a székhely-, és feladatellatasi hely
6vodaknak.

Az igazgat6é megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

Elékésziti az évoda egészére irdnyuld Tovabbképzési Programot, szervezi a
tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskérben alirasi Jogkorét gyakorolja.

Ellenérzi az évoda taniigyi nyilvantartasanak Jjogszabalyban eldirt feladatait.
Atruhazott hataskérben helyettesiti az igazgatét a gyakornok pedagogusok
mindsitésében.

Részt vesz a belso ellendrzésben és a helyi Ertékelési Szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitménycrtékeléshez szitkséges adatgy(ijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrél sz616 konzultacidkon.

Az Otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiik6dést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori lefrds hatdrozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkérre.

irasbeli beszdmolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakdri lefrasédban szabélyozott feladatok végrehajtaséra,

a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére,

a helyi Teljesitményértékelési Szabalyzatban megfogalmazott feladatok

tapasztalataira,

az atruhazott hatdskérben megvalésitott feladataira:
- hatdskorébe utalt munkaiigyi: 4truhdzott hatéskorben az értékelés
elkészitése a székhely-, vagy feladatellatési hely intézmény neveldtestiiletének
pedagodgusai tekintetében,
> hataskérébe  utalt  gazdilkodaisi: atruhazott  hataskérben
kotelezettségvallalasi jogosultsag
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- hatiskorébe utalt taniigy igazgatisi: az intézmény taniigyi
dokumentécidjanak naprakész vezetése, a pedagbégusok taniigyigazgatasi
dokumenticidja vezetésének naprakész ellenérzése, értékelése

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elétt.

Kiadmainyozisi joga: jelen szabélyzat rendelkezései alapjan (3.11)

3.16.4. Az intézményegységvezets-helyettesek feladatai, hatdskire

Az 6voda vezetésének felelés tagjai, akik munkéjukat munkakori leirds alapjan, az 6voda
igazgatdjanak és igazgato-helyettesé(ei)nek kdzvetlen irdnyitasa alatt végzik.

A feladatellatési helyek intézményegységvezeté-helyetteseinek megbizédsat a nevelbtestiileti
véleményezési jogkdr megtartdsaval az dvodaigazgatéd adja, felettiik az altaldnos munkaltat6i
Jogokat az igazgaté gyakorolja. Az intézményegységvezetd-helyettesek munkakori leirasat az
igazgato késziti el.

e Feladatellatisi hely intézményegységvezetd-helyettesi megbizdst az intézmény
hatérozatlan idére kinevezett alkalmazottja kaphat.

* A megbizis visszavonasig érvényes a megbizéasrol sz616 okmanyban foglaltak szerint.
A vezetbk feladat-, és hatdskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz.

e Az igazgatd €s igazgato-helyettes(ek) kozvetlen munkatérsai, munkdjukat munkakéri
leirdsuk, valamint az igazgato és igazgat6-helyettes(ek) kézvetlen utasitdsai alapjan
végzik.

* Az intézmény vezetd beosztottiai az Gvoda igazgatéjanak ¢s  igazgato-
helyettesé(ei)nek tartoznak felelésséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az
altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak
jelzésére.

* A feladatok elosztasdnak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az évoda
vezetoscge hetente tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.

Az 6voda igazgatoja felé az atruhdzott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettségiik
van, évente egyszer irasban, folyamatdban széban. Kozvetleniil és felelésen iranyitjak
intézményiik ,,rész” neveldtestiiletét és egyéb dol gozoit.

Az intézményegységvezeti-helyettesek tevékenységével kapcsolatos belsé elvards:
¢ Felnéttképzés terén (pedagdgus tovabbképzés) folyamatos onképzés jellemezze,
legyen tisztaban a legujabb jogszabdlyi kovetelményekkel.
* Kutassa fel a PP irdnyultsagahoz legkedvezobb tovabbképzési lehetGségeket.
* A szabalyzatok modositasat, feliilvizsgalatat segit eszk6zok, médszerek kidolgozasa,
a neveldtestiilettel valé megismertetése.

3.16.4.1. Feladatai:
* koveti és jelzi az tigyintézési hataridok betartasat, szervezetten kezeli a fellebbezési és
jogorvoslati eljarasokat az 6vodaigazgaté-helyettessel egyeztetve.
» kiemelt figyelmet fordit az 6voda altal hasznalt ISZ miikodtetésére,
e részt vesz az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitésében a 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet, a 1995. évi LXVL. torvény (a kozlevéltarakrol), valamint a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti kdznevelésrél jogszabalyok figyelembe vételével,
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gondoskodik a GDPR és a hazai adatvédelmi torvények betartdsarol,

felelds az iratok megfeleld nyilvantartasaért és az Irattari Terv szerinti elhelyezéséért,
biztositja az 6voda digitalis rendszerének szabalyos miikodését és adatbiztonsagat,
meghatdrozza, hogy intézményében ki jogosult hivatalos kiildeményeket atvenni,
felbontani, és hogyan torténik azok iktatésa,

gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hivatalos nyomtatvanyai és bélyegzoi
szabalyosan legyenek nyilvéntartva és hasznalva,

vezeti a székhely-, vagy feladatellatasi hely 6voda rész alkalmazotti-, és
nevelodtestiiletét,

az 6voda Pedagdgiai Programjanak figyelembevételével az 6voda Eves Munkaterve
alapjan a pedag6giai munkat tervezi, irdnyitja, ellenérzi, értékeli,

elokésziti a székhely-, vagy feladatellatasi hely 6voda neveldtestiiletének jogkdrébe
tartozd dontéseket, végrehajtasukat szakszeri szervezi, ellendrzi,

a koltségvetés elkészitéséhez targyi eszkdz beszerzési-, feldjitasi-, karbantartasi tervet
készit,

a szekhely-, vagy feladatellatdsi helynek biztositott koltségvetési  keretekkel
észszerlien gazdalkodik, a kotelezettségeket betartja, betartatja,

gondoskodik a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez szilkséges térgyi-, és személyi
feltételekrdl az 6voda igazgatéjaval torténd egyeztetés alapjan,

megszervezi, ellatja a gyermekvédelmi feladatokat,

kapcsolatot tart a szocidlis segitdvel a székhely-, vagy feladatellatasi hely o6vodat
érint6 kérdésekben,

tamogatja az 6vodan beliili munkakozosség miikodését,

pedagogiai palyazatokat ir, ezek megirdsra 6sztonzi a neveldtestiiletet,

a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az linnepek, jeles napok méltd szervezésével a
Munkatervben megbizott pedagdgussal kapesolatot tart,

egytittmikodik a Fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Pedagdgiai Oktatési Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgélattal, civil szervezetekkel, a
teriileti nkormanyzati képviselvel,

az 6voda igazgatdjval egyeztetve a székhely-, vagy feladatellatési hely évodékban
foglalkoztatott alkalmazottak feladatait meghatarozza, ellenérzi, koordinalja,

vezetése alatt 4ll6 székhely-, vagy feladatellatasi hely 6voda munkatarsaival
kapcsolatban javaslatot tesz az 6voda igazgatéjanak U] munkatars felvételére,
jutalmazdsra, sziikség szerinti felelésségre vondsra, illetve a teljesitményértékelés
eseteiben, valamint az intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara,
részt vesz a bels6 ellendrzésben és a helyi Ertékelési Szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben,

részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyujtésben,

részt vesz a teljesitményértékelésrél szol6 konzultacidkon,

az Otévenkeénti killsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kézremiikddést biztosit,

egyiittmiikodik a Sziil6i Szervezettel,

ellatja a tantligy-igazgatési feladatokat, informacios kotelezettségét betartja az 6voda
igazgatdja felé,

megtervezi az évodapedagogusok tovabbképzését az igazgaté-helyettessel torténd
egyeztetéssel,

irdnyitja a balesetek megel6zésével kapesolatos feladatokat,
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e nyomon koveti a dolgozok egészségiigyi szlirSvizsgalatait, azok végrehajtasat,
ellen6rzését — mindezért anyagi felelésséget vallal,

* azigazgaté megbizisa alapjan képviseli az intézményt,

e irdnyitja a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottakat, tevékenységiiket
ellendrzi és értékeli,

e részt vesz a pedagogusok szakmai munkajénak ellendrzésében, értékelésében,

a sz€khely-, vagy feladatellatasi hely 6vodaban elkésziti a helyettesitési beosztast,

e a szckhely-, vagy feladatellatisi hely intézményében a pedagégusok és a
nevelbmunkat kozvetleniil segit alkalmazottak munkaidé nyilvantartasait vezeti,
elszamol veliik,

e a székhely-, vagy feladatellatdsi hely intézményében iitemezi a szabadsagokat és
naprakész nyilvantartdast vezet,

e aszekhely-, vagy feladatellatasi hely intézményében miikddteti a HACCP rendszert,

* intézményi szinten koordindlja a gyermekvédelmi feladatokat, timogatja a szocialis

segitd munkajat,

e—jdarvanyiigyi készenlét idején kapcsolatot tart az igazgaté-helyettessel az
infokommunikaciés kapesolatok helyi megteremtése érdekében, tovabbd megszervezi
az értekezleten vald részvételt, a rész nevel6testiilet dontését igazold JegyzOkdnyvet
tovébbitja az igazgaté-helyettesnek, tovabbd tdmogatia a mindségelvii mikodést,
iranyitja a szakmai munkak$zosségeket és munkacsoportokat.

Kozérdekii bejelentések kezelése (2013. évi CLXV. tv. — Daptv.)
e Fogadja, iktatja és elokésziti a kozérdekil bejelentéseket.
* Biztositja a bejelenté védelmét (anonimités, htranymentesség).
* Nyomon koveti a kivizsgélasi hatéridét, kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket.

Panaszkezelés (2023. évi XXV. tv. — Panasz tv.)
* Helyettesiti az igazgatot panaszérkeztetés és —kivizsgalas esetén.
e Feliigyeli a panaszok iktatésat, a 30 napos vizsgalati hataridé betartasat.
* Gondoskodik a panaszos irasbeli tajékoztatasardl és a nyilvantartas vezetésérdl.

Iratkezelés (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet + intézményi szabalyzat)
¢ Ellenérzi és koordindlja az iktatési folyamatot (be-, és kimend iratok).
o Feliigyeli az irattéri terv szerinti tarolast, selejtezést, levéltari atad4st.
e Biztositja a személyes adatok védelmét papiron és elektronikusan.

Kozigazgatasi hatésagi eljaras és e-iigyintézés
* Gondoskodik arrél, hogy az 6voda hatirozatai (felvételi déntés, jogviszony
megsziintetése) megfeleld formatumban és indokolassal késziiljenek
e Feliigyeli a hatdrozatok elektronikus uton (Ugyfélkapu/Cégkapu) torténd kézbesitését
* Biztositja a hidnyp6tldsi felhivasok és tigyfél-értesitések jogszabalynak megfeleld
kiadmanyozasat
e Koveti ¢s jelzi az ligyintézési hataridok betartasat, szervezetten kezeli a fellebbezési és
jogorvoslati eljardsokat az 6vodaigazgatoval egyeztetve

Feladatainak teriiletei:
e hatdskiérébe utalt pedagogiai:
- abelso ellenérzés, értékelés elvégzése sajat feladatellatési hely intézményében,
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- a teljesitményértékelés feladatainak elvégzése a szabalyzatban foglaltak
alapjan,

3.16.4.2. A székhely-, vagy feladatellatasi hely 6voda intézményegységvezeto-helyettese

felelos:
e felelos a személyes adatok (gyermekek, dolgozok) védelméért, a GDPR és a hazai
adatvédelmi térvények betartasaért,
o felelds az iratok Irattari Terv szerinti nyilvantartasaért és tarolasaért,
e felelos a kiildemények atvételének, felbontasanak, iktatdsanak és tovabbitdsdnak
rendjéért,
e felel a hivatalos bélyegzok ¢€s nyomtatvanyok szabalyos hasznalataért és
nyilvéntartasaért,
e a gyermekbalesetek megelozéséért,
e az épiilet biztonsagos tizemeltetéséért,
e a rész nevelGtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elOkészitéséeért, vezetéséert,
e az Ovodavezetés dltal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak
megszervezéséért és elokészitéséért,
e arész nevelotestiileti nevelémunka iranyitasaért és ellendrzéséért, értékeléséért,
e a kotelez6 taniigyi (papiralaptl) nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartés
(oviKRETA) helyi mikddtetéséért,
e ataniigyigazgatasi feladatok jogszerii megvalositasanak helyi ellenérzéséért,
e arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasdért,
e aszékhely-, vagy feladatellatasi hely 6voda leltaranak, vagyondnak megdvasaért,
e a helyi sziildi szervezet mikodtetésének segitéséért,
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
e a Teljesitményértékelési Szabalyzatban a helyi feladatellatasi helyre vonatkoz6
ellenérzési, értékelési, elemzo feladatok végrehajtaséaért,
e jarvanyiigyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakéri leirds hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre.

Szo6beli beszamoliasa folyamatos a vezet6i értekezleten, irdsbeli beszamolasi kitelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:

e a munkakéri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelso ellenérzések, értékelések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.

Kiadmanyozdsi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.11.)

3.16.5. Szakmai munkakozisség-vezeté feladata, hatdskore

A Brunszvik Teréz Budavéri Ovodék nevel6testiiletének sajét elvarasa, hogy kétfajta szakmai
munkakdzosséget mikodtet. Az intézményeken ativeld szakmai munkakozosségek tagjait az
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egyes feladatellatasi helyekrdl szervezddott pedagdgusok alkotjdk. Tovabbi elvéarasként
fogalmazddott meg, hogy ezekbe a munkak6zosségekbe minden feladatellatasi hely-, és a
székhely 6voda tagot delegaljon. Elvaras, hogy minden pedagdgus legaldbb egy 6vodakozi
szakmai munkakzosség tagja legyen.

Lehetdség a szakmai munka tartalmi megujitasara a székhely-, és a feladatellatasi hely szinti
szakmal munkak6zosség 1étrehozasa is.

Mindkét munkakozosség (vagy feladatra szervezodott munkacsoport) a tagjai koziil évenként
a munkak6zosség sajat tevékenységének irdnyitasara, koordindlasara munkakozdsség-vezetot
valaszt, akit az igazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithat legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda Eves Munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az igazgatd irasos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen
végzik.

A szakmai munkakozosség vezetSje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elétt kiteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda
igazgatéja felé beszdmolasi Kkotelezettsége van a munkakozosség miikodésérol,
tevékenységérol.

3.16.5.1. Szakmai munkakdzosség-vezetdé munkajival szembeni elvaras:

e vezeti a munkakozosségi jegyzokonyveket, beszamolokat készit az intézményvezetés
felé,

e egyiittmiikddik més munkakozosségekkel, az intézményvezetéssel és kiilsé szakmai
partnerekkel,

e részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaraslistajanak kidolgozasdban, az intézményi
értckelés megszervezésében,

e tamogatja a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd
tudatos felkésziilést, kapcsolatot tart a pedagégusokkal,

a teljesitményértékelés folyamataban valo aktiv részvétel,

e torekvés a munkakozOsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkakdzosség
tagjaival,

e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hat6sagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikbdése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

e részt vesz az 6voda szakmai munkdajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

— 0Osztdnzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

— alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasira, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagdégusok erdsségeire épit,

— rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek,

— szorgalmazza a bels6 tuddsmegosztas kiilonbozo formait,

— személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

— vezeti a szakmai megbeszéléseket, értekezleteket, mely hatékony, szakszeri
kommunikéci6jan alapul,

— szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egytittmiikdéseket,

— a helyi fejlesztési koncepcié ismerete, a Pedagdgiai Program modositasanak
célirdanyos vezetése (a nevelés és ismeretbovités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszerusitése),
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— a munkakézosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa,

— a munkakozosség nevel6-oktatd munkdjanak felelés iranyitdsa, kiemelt
figyelemmel a pedagogusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyuldséara,

— jarvanyligyi készenlét idején infokommunikéiciés eszk6zok —segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, dvodai tanuldsi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszedllitisa, a csaladok szdméra készitett segitdé tartalmak elkészitése és
elektronikus megosztasa tovabbitasa a munkakozosség tagjainak.

3.16.5.2. Szakmai munkakozosség-vezeto feladatai:

a munkak6zosség/munkacsoport 6nallo, felelos vezetése, miikodési tervének elkészitése,
a mukodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutaté foglalkozasok szervezése,

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

j konyvek és digitalis tananyagok (IKT-eszkdzok) kiprobalasa, ajanlasa,

kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhaszndlasa a
gyakorlati munka korszert(i segitéséhez,

a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

a pedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljardsainak
terjesztése, a pedagégusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

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

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival,
intézményi nevelési tervek és foglalkozasi tematika egységesitése,
foglalkozaslatogatasok szervezése €s visszajelzés adésa kollégaknak,

tapasztalatcsere és jo gyakorlatok dokumentélasa,

palyakezdé és mentoralt kollégdk segitése, mentoralasa,

intézményi-, és kiils6 tovabbképzési igények felmérése,

tematikus belsé miihely-, és szakmai napok szervezése,

részvétel pedagogiai-szakmai konferencidkon és forumokon,

tuddsmegosztd anyagok (szakmai el6adasok, publikaciok) &sszeallitdsa

kapcsolattartds az Ovoda igazgatOhelyetteseivel, az intézményegységvezeto-
helyettesekkel,

rendszeres tajékoztatds a munkakozosségi tagok felé (e-mail, hirdetétabla,
Teams/Google),

sziiloi értekezleteken pedagdgiai torekvéseinek bemutatasa,

kiils6 szakmai partnerekkel (iskola, civil szervezetek felsGoktatdsi intézmények) vald
egylittmiikodés kezdeményezése,

dokumentéciok (munkaterv, jelenléti ivek, értekezleti jegyzokonyvek) iktatdsa és 6rzése,
az Info tv. szerinti személyes adatok védelme (adatkezelési nyilvantartas),

havonta legalabb egyszer tartott szakmai megbeszélés,

nevelési év elején-végeén részletes, irasos értékelés és javaslat az igazgatonak,

digitalis munkafeliilet (pl. Teams, Drive) naprakész karbantartasa,

munkak6z8sségi adatbézis kialakitasa és folyamatos frissitése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, §sszegzd véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok
mindsitési-, teljesitményértékelési eljarasaban,
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beszamolo a nevelétestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyijtésében,

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

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentécids rendszer kidolgozasaban (téjékoztato fiizetek, naplok),
ellendrzi a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibovitett vezetdség munkdjaban,

javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

Osszekotd szerepet tolt be a munkakézosség és mas koznevelési intézmények
munkakdzosségének vezetdje kozott,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérol,

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek felé,

adott témaban egyiittmiikodik a szaktandcsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai szakmai-szolgaltaté intézmények ¢és Pedagégiai Szakszolgalatok
munkatarsaival,

allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzdsség tagjait,
jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office évoda” szakmai munkacsoport iranyitasa, a
pedagégusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tamogatisira a
kisgyermekkori digitdlis pedagdgia modszertandnak megoldasi lehet6ségeivel, a
kiilonboz6 hasznos oldalak valogatésa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szamara.

3.16.5.3. Szakmai munkakozosség-vezeto jogai:

az Ovoda igazgatOja altal atruhazott hataskorben az intézményegység-vezetovel
ellendrzi és jovahagydsra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakodzdsségi tagok
Pedagégiai Programhoz igazodé éves tervez6-, munkdjat, szakmai munkajat, az
itemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

az  Ovoda  igazgatéja  altal  4atruhdzott  hataskdérben a  pedagdgusok
teljesitményértékelésének elvégzésében vald szakmai kézremiikddés,

Pedagégiai Programhoz és a nevelési év kiemelt feladataihoz igazodd éves nevelési és
tanulasi tervek elkészitését, az id6aranyos elérehaladast, a Pedagdgiai Program
céljainak és feladatainak megvalositdsat, az eredményességet, az anyagok és eszkozok
célszerii és takarékos felhasznalasat,

hidnyosségnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,

A szakmai munkakozdsség-vezetd részletes feladatait, alapveté feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkorre.
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Irasbeli beszimolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkakozOsség éves munkajarol szolo irdsbeli értékelés elkészitésére,
e az Eves Munkatervben atruhdzott ellenérzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé, €s az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.17. A kibévitett vezetés tagja a helyi Minéséggondozé-Ertékelést tamogato szakmai
munkakozosség vezetdje

Az intézmény igazgatdja meghatarozza a munka céljat, feladatait, a sziikséges erdforrasokat.
Hatéarozott idére kijeldli az intézményi teljesitményértékelés koordinalasat végzo csoport tag-
jait, valamint a csoport vezetjét.

3.17.1. A szakmai csoport vezetdje kivalasztasanak szempontjai:
e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
e mérési-ért€kelési tapasztalatokkal rendelkezik,
e IKT kompetencidkkal biro,
e pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

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

3.17.2. A Mindséggondozé- Ertékelést timogaté szakmai munkakozosség vezetdjének
tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

o Tevékenysége segitse, hogy az igazgatdé altal meghatarozott teljesitménycélok
illeszkedjenek - az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi
fejlesztési tervben foglaltakhoz; - vezetOk esetében a Fenntarto éltal elfogadott vezeti
palyézatban foglaltakhoz.

e Jogszabalyok, rendeleteket figyelemmel kisérése.

e Az aktudlis feladatokrdl munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el.

o A teljesitményértékelési-, ellenorzési-, értékelési feladatok végrehajtdsanal javito,
fejlesztd, segitd szemlélet jellemezze.

e Jarvinyiigyi készenlét idején az vezetd(k) tamogatisa az Oévoda szakmai
szinvonalanak megtartasaban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi
szintli szabalyozasdban, az elvarasoknak valo megfelelés ellenérzése.

3.17.3. A munkakozosség-vezet6 feladata:
e Egylittmikodés, munkamegosztas a munkakozosség tagjai kzott.
Hataridok betartasa minden kolléga tekintetében.
Kommunikécid, informacioatadas fejlesztése, fenntartasa az épiiletek dolgozoi kozott.
IKT eszkozok hasznédlatanak mélyitése a tagok kozott.
A vizsgalandé dokumentumok eldkészitése, tartalmi elemeinek atbeszélése.
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3.17.4. A Minéséggondozé —Ertékelést timogaté szakmai munkakozosség vezetijére
dtruhazott feladatok:

e azériékelés eredményeire készitett intézkedési tervek végrehajtdsanak irdnyitdsa,

o Osszefliggd értékelések, elemzések készitése,

e az Eves Munkatervben meghatérozott feladatok elvégzése.

A Minéséggondozé —Ertékelést timogaté szakmai munkakézisség vezetSje képviseli a
kozosséget az intézmény vezetbsége felé.
Allasfoglaléasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a csoport tagjait.

Felelossége: Felelés a teljes folyamat koordindlasaért, a helyi Ertékelési Szabalyzat
elkésziiléséért.

Irasbeli beszamolisi kitelezettsége kiterjed:
e amunkakozosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére.

3.17.6. A Minéséggondozoé-Ertékelést timogaté szakmai munkakozosség célja:

e A jogszabdlyok altal eldirt teljesitményértékelési rendszer attekintése, kapcsolodo
dokumentumok feliilvizsgalata.

e A Hazirend, az Etikai kodex és a Gyakornoki Szabdlyzat feliilvizsgalata, a torvényi
eloirasoknak valo megfeleloség elokészitése.

e A belsé Teljesitményértékelési Rendszer kialakitdsanal a mar miikodo rendszerek
egyes elemeire és mlikddésének tapasztalataira vald épités iranyitasa, koordinélasa, az
igazgatd munkdjanak segitése,

o Személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatdrozott (mennyiségi
és mindségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténé
értékelésben valo részvétel.

3.17.7. A Minéséggondozo —értékelést tamogaté szakmai munkakozosség tevékenységé-
vel kapcesolatos belsé elvaras:
e Minbéség iranti elkdtelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési, elemzési tapaszta
latok
o Minoségligyi ,.elo€let”: mindségiigyl munkacsoportban torténd feladatvallalas, min6
ségiigyi képzettség (tovabbképzés, 6nképzés).
Jogszabalyi kérnyezet ismerete.
Informatikai kompetencia.
Személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas a méréseket végzd csoportokban.
Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkakézosségi feladatok koordinaldsa, feladatok megosztasa a munkakozdsség tag
jaival.
e Szakmai informaciédramlas biztositdsa a kézvetlen munkatarsak és a munkakozosség
kozott.
e A Gyakornok, a PED. II, a Mester, a Kutatotanar pedagogiai portfolié elkészitéséhez
és védéséhez — igény szerint — tudasmegosztassal torténd segitségnyijtas.

3.17.8. A munkakozosség feladata
e A pedagogusok felkészitése a teljesitményértékelési folyamatra.
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Az intézményi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapjan az elvarasrend
szer intézményi értelmezése.

Részvétel az értékelés elokészitésében, kapesolattartds a pedagdgusokkal.

Az 6voda neveldtestiilete altal és a jogszabalyokban meghatarozott mérések megterve
zése, az Eves Munkatervben valo rogzitése, eldkészitése, lebonyolitasa, kiértékelése.
A pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa.

A kollégdk bevondsa a mérések lebonyolitdsaba.

A jogszabalyban meghatarozott interjuk felvétele.

A nevelGtestiilet tajékoztatasa az elvart €s megvalosult eredményekrol.

Véleményezi az intézményben folyé munka eredményességét, javaslatot tesz a to
vabbfejlesztésére.

Segitséget nyujt az alkalmazottak (pedagdgus, nevelémunkat segitok és egyéb dolgo
z0k) sajat teljesitménycéljainak kialakitasdhoz, megfogalmazasahoz ¢sszhangban az
intézményi elvarasokkal és a pedagogiai programban megfogalmazott intézményi cé
lokkal.

3.17.9. A Minéséggondozé — Ertékelést timogaté szakmai munkakozisség felelossége,
hogy kézremiikidik:

Az intézményi elvarasrendszer €s célok meghatarozasaban.

Az adatgyijtéshez sziikséges kérdések, interjuk Gsszedllitdsaban.

Az éves terv elkészitésében.

Kollégak tajékoztatasaban.

Az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban.

3.17.10. A Minéséggondozé —Ertékelést tamogat6 szakmai munkakozosség beszamoldsi
kitelezettsége:

frasbeli beszamolo, 8sszefoglalé elemzés, értékelés készitése a nevelbtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérol, a pedagégus munkakérben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkéja-
nak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett mérési, értékelési folyamatokrol.

Az elvégzett feladatok 6sszegz0 értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az erdsségekre és a fej-
leszthetd terliletekre

3.17.11. Kapcsolattartas rendje:

A Mindséggondozo — Ertékelést timogaté szakmai munkakdzosség a munka elvégzé
sére éves tervet készit, mely része az dvoda Eves Munkatervének.

A szakmai munkakozdsség havonta tartja megbeszéléseit

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

frasban beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai kérdésekben k6zos értekezletek megtartasa, k6zos javaslatok megfogalma

zdsa.
Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma €s a munkatervben tervezett

feladatok elvégzése online torténik.

3.18. Az 6voda kozosségei, kapesolataik egymassal és az 6vodavezetéssel
Az oOvodakozosséget az oOvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo és
koznevelési dolgozd alkalmazottak, gyermekek és sziileik, térvényes képviseldik alkotjak. Az
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6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek mikddése atjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait a kdvetkezok:
e Ovodavezetdség,
e nevelbtestiilet,
e szakmai munkakozosségek,
nevel6-oktatdo munkat kézvetleniil segitoé alkalmazottak,
egyéb alkalmazottak,
gyermekek kozossége,
sziil61 k6zosség.

3.18.1. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

A jogszabdlyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

e a neveldtestillet: nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakérben, a fels6foku végzettséggel rendelkezo,
neveld-oktatdo munkat kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kdzdssége,

e aszakmai munkak$zosség,

e a nevelomunkat kozvetleniill segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak,
Ovodatitkar, pedagogiai asszisztens dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kézremiikodésével az igazgatd, az igazgatd-helyettes és a feladatellatasi helyen
miikddo intézményegységvezeto-helyettes fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢értekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozéd napirendi ponthoz a dontési-, egyetértési-,
véleményezési-, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.18.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban €s koznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott ~munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl és a 2012. évi
I. torvény a Munka térvénykoényve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykényv
szabélyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkét végzé pedagogus, a tébbi
dolgoz6 a nevelé-oktatd munkdat kdzvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az Ovoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik rogzitik.

3.18.2.1. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi-,
javaslattételi-, véleményezési-, egyetértési-, és dontési jogok illetik meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kdzosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikédési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 0voda minden alkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészités sordn a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabéalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelésséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakéri leirdasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda Munkaterve tartalmazza. A
munkakériikkel kapesolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitasaban iranyadé a
munkakéri  leiras, az oOvoda igazgatdja, az egyes feladatellatdasi helyeken az
intézményegységvezetd-helyettes altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

3.18.2.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonboz6 kézdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilénboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egylittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas dltalanos szabalya, hogy kiilénbz6é dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Gssze, amikor ezt jogszabdly elbirja, az
intézmény egészét érinté kérdések targyaldsdra keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.18.3. A nevelotestiilet
3.18.3.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja, A
nevelodtestiilet hatarozza meg alapvet6en az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka tdrvénykonyve, a pedagdgusok 10 €letpalydjardl szolo térvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A neveld6testiilet a Koznevelési térvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
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jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

3.18.3.2. A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelOtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelotestiilet dontési, véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelOtestiilet dontési jogkore:

e az 6voda munkdjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogaddsa

e Pedagogiai Program elfogadasa;

e SZMSZ elkészitése;

e a Tovabbképzési Program elfogadasa Nkt. 70. § (2) és a 419/2024. (XI1.23.) Korm.
rendelet alapjén;
a nevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan;
a Héazirend elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan;
a tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa;
jogszabalyban meghatarozott més tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevelobtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitds formai:
e szakmai konzultacio,
e ¢értekezlet,
o egyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formdi:
e ¢vente torténd beszamolok,
e a problémadk, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazéasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

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

Az eljaras lépései:
1. Iépés: Kibovitett intézményvezetoi értekezlet dsszehivisa

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairol.

Felelos: igazgato

Résztvevok: igazgato-helyettes(ek),  intézményegységvezeto-helyettesek, szakmai
munkak6zosség-vezetdk, gyermekvédelmi felel6sésok

Hataridd: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivés, melyet az igazgato indit.

A tajékoztatasrol ¢és a vezetdk altal elfogadott eljardsrendrdl, a dontésrdl feljegyzés késziil,
melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a feladatellatasi helyre. Az elkésziilt, nyomtatott
formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti {vét,
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melyen meg kell jeleniteni a hianyzo kollégakat és a hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot
iktatni sziikséges.

2. lépés:  igazgato-helyettes(ek) intézményegységvezeto-helyettesek  atruhazott
hataskoriikben az irdnyitisuk ald tartozé szervezeti egységeket (rész nevelétestiilet)
online tijékoztatjak a vezetdi értekezleten meghatirozott és elfogadott eljarasrendrol.

Felelds: igazgatd-helyettes(ek), intézményegységvezetd-helyettesek

Résztvevok: feladatellatasi hely rész nevelGtestiilete

Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap

Formadja: online meghivés, melyet az igazgato-helyettes, intézményegységvezetd-helyettes
indit, a vezetdi tajékoztatasban elhangzott feladatokrdl €s a hozzaszolasokrol, véleményekrol,
vallalasokrol emlékeztetd feljegyzeés (jegyzokonyv) késziil.

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

3. Iépés A szakmai munkakozosség vezeték dtruhdzott hataskorben az iranyitisuk ala
tartozé székhely és a feladatelldtdsi hely intézményekben miikod6 szakmai szervezeteket
munkacsoportot stb., ami a valésigban miikodik) online tajékoztatjdk a vezetdi
értekezleten meghatarozott és elfogadott eljardsrend feladatair6l.

Felelos: szakmai munkakozosség-vezetd(k) a sajat munkacsoportjukban

Résztvevok: székhely-, feladatellatasi hely szakmai munkak6zsségei

Hataridé: a vezet6i értekezlet utani nap

Formadja: online meghivas, melyet az intézményben miik6d6 szakmai munkak6zosség-vezetd
indit. A szakmai munkakozosség-vezetdi tdjékoztatdsban elhangzott feladatokrodl és a
hozzaszolasokrol, véleményekrol, vallalasokrol, dontésekrél emlékeztetd feljegyzés
(jegyzOkonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formdtumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhodz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo kollégékat és a hianyzas okat,
majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

4. 1épés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatisa a bevezetett intézményi eljarasrendrdol

Felelos: igazgaté

Résztveviok: székhely, feladatellatasi hely sziiloi szervezetének vezetdi, illetve a székhely,
feladatellatési hely intézményegységvezetd-helyettesei.

Hatarido: a vezetdi értekezlet masodik napja.

Formaja: online meghivas, melyet az igazgatd indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az  elkésziilt, nyomtatott formatumt  feljegyzéshez
(jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a
hianyzo sziil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

5. lépés: Az intézmény igazgatéja a székhely-, feladatellatasi hely altal visszakiildott
feljegyzések/jegyzokonyvek alapjin megszervezi az ellenérzés értékelés feladatait az

60



atruhiazott hataskérok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartét az intézményben
bevezetett eljardasrendrdl és a megvalodsitas eredményeirdl beszamolot készit.

6. lépés: A neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend
alapjan - az 6vodaban hasznalt alkalmazas (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a
valosiagnak megfelelé) - segitségével gyakorolja minden tovdabbi, a Munkatervben
tervezett véleményezo, javaslattevo és dontési jogkorét.

7. lépés: Az alkalmazotti testiillet tdjékoztatisa a jarvanyiigyi helyzetben torténo
eljardasrend feladatairoél

Felelos: igazgato-helyettes(ek), intézményegységvezeté-helyettesek

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdség
foglalkoztatottankénti nyilvantartasa az igazgatd-helyettesek feladata.

Hataridé: a vezet6i értekezlet utani nap

3.18.3.4. A neveldtestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit
e a Tovabbképzési Program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2),

a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2),

a Hazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2),

jogszabalyban meghatarozott m4s tigyek elfogadasarél Nkt. 70. § (2),

SZMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan),

Pedagogiai Program elfogadésa (helyi dontés alapjén),

az intézmény Eves Munkatervének elfogadésa (helyi dontés alapjan),

az Eves Beszamolo elfogadésa (helyi déntés alapjan),

e Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadésa,

e az intézményi tanfelligyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadésa.

3.18.3.5. A nevelotestiilet értekezletei, a bels6 kapcsolattartas formai és rendje
Az 6voda nevelOtestiilete a nevelési év folyaman rendes, és sziikség szerint rendkiviili

értekezletet tart.

3.18.3.5.1. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az 6voda lényeges
problémainak megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasanak nevelotestiileti kezdeményezéséhez a
pedag6gusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatdja késziti el6.

3.18.3.5.2. A nevelétestiilet rendes értekezletei
A nevelétestiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda Eves Munkatervében
meghatarozott napirenddel €s idéponttal az 6voda igazgatdja hivija 6ssze.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e a Pedagodgiai Program,
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a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabélyzat,
a Hazirend,
Helyi Ertékelési Szabalyzat
intézményi Tovabbképzési Program
a Munkaterv,
az 6vodai munkdra iranyul6 atfogo értékelés, elemzés,
a beszamolok,
az Onértékelés és kiilsd értékelés eredménye 4ltal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az aldbbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.

A székhelyet-, feladatellatasi helyet érinté tligyekben a rendkiviili rész nevel6testiileti
értekezlet  Osszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a  székhelyen vagy
feladatellatasi helyen dolgoz6 pedagégusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok
megjeldlése sziikséges.
Az igazgato az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelotestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsdgnak, munkakdozdsségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben
szokdsos médon.
Az at nem ruhazhato6 jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a nevel6testiilet
szOban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelbtestiilet ezt kovetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogaddsarol. A nevel6testiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld Sziildi Kozosség
képvisel6jét. Az igazgatd a nevelGtestiileti értekezleten irdsos elbterjesztés altal targyalt
témardl szo6l6 jegyzokonyvi kivonatot hdrom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a
jegyz6konyvi hatarozatok alapjan (50%+1f0) szazalékos arannyal adja ki az ovoda végs
hatarozatat az irasban kételezoen eloterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakozosség az értekezleten szdéban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelétestiilet el6tt, irdsos beszamolojat benyijtja az 6voda
vezetdjének. A neveltestiileti értekezlet levezetését az igazgatdé akadalyoztatdsa esetén az
ovoda igazgatd-helyettese(i) latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv-vezetd és a
nevel6testiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevelGtestiileti értekezlet
megnyitasan (50%+1£6) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelOtestiilet egyszeri sz6tGbbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenl6ség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgaté szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati
formaban kell megszévegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartisba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzdkionyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyv-vezetd €s hitelesitok
nevét,
a jelenlévok nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzéaszdlasat,
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e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadédsanak szavazési aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kdveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyv-vezetd €és a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzOkdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rgzitod jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet aldirok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a nevel6testiilet az at nem ruhazhatd jogkort nevel6testiileti
dontéshez  kapcsolodd — véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikicios alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalatival széban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelbtestiilet ezt

kovetéen hozza meg dontését nyilt szavazdssal a szabdlyzatok, programok elfogadésarol.

3.18.3.5.3. A belso kapcsolattartas altalinos rendje és formai

A nevelbtestiilet kiilonb6zo kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozosségek képvisel6i ttjan valosul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen férumok idopontjat az 6vodai Munkaterv €s a nevelOtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg.

Az 6voda vezetbsége az aktudlis feladatokrdl a nevelbtestiileti szobdban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagogusokat.
Jarvanyiigyi készenlét idején a Munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo
nevelbtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatoja,

szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak$zosség-vezetd

intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato-helyettes

fogaddorakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik.

A székhely vagy feladatellatasi hely intézményekre vonatkoz6, Munkatervben tervezett
neveldtestiileti értekezleteket
e az igazgatd-helyettes, a székhely-, vagy feladatellatdsi hely intézményegységvezets-
helyettes,
Az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket
e az igazgato-helyettes, a székhely-, vagy feladatellatasi hely intézményegységvezett-
helyettes,
A szakmai munkakozosségi foglalkozasokat
e a helyi szakmai munkak6zosség-vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikaciés alkalmazasok segitségével
szervezik meg.

Valamennyi feladatellatasi hely neveldi szobdjaban nyomtatott és digitalis forméban egyaréant
elérhetdk a kovetkez6 dokumentumok:

e [Eves Munkaterv,

e havi feladatterv,

e egyéb fontos informacidkat tartalmazé adathordozok (igazgatoi utasitasok).
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Az 6vodavezetoség tagjainak tajékoztatasi kitelezettségei:
e az ovodavezetdségi tilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat,
a tobbi koznevelési foglalkoztatottat, a kdznevelési dolgozdkat az iilés éket érintd
doéntéseirdl, hatarozatairdl,
e az iranyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgato €s az 6vodavezetdség tobbi tagja felé.
A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény Eves Munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhet6 médon a neveldi szobaban (helyben szokdsos mddon) kell
kihelyezni az érintettek szamara. A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbozo
dontési forumokra, neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell régziteni.
Az egyes feladatellatasi helyeken folyd nevelétestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultacidk — fizikai természetii okokbol — kiilon
folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

3.18.3.5.4. A feladatellatasi helyekkel valé kapcsolattartis rendje

A feladatellatési helyekkel valé kapesolattartas rendjét az Eves Munkaterv hatdrozza meg,
mely a szakmai ¢és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed. Az dvodavezetés tagjai minden
k6zos feladatot kozdsen végeznek el.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositdsa végett - a telefonon t6rténé megbeszélés a
jellemz6. A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak, igazgato-helyetteseknek és az
intézményegységvezetd-helyetteseknek is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozds munka az intézmény koordinalt,
egységes feladatellatasanak biztositéka. A feladatellatasi helyekre vonatkozé feladatok kiilén
megbeszélése kétheti rendszerességgel torténik az adott egység vezetojével.

A kapcesolattartas formai:

e személyes megbeszélés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,
irasos tdjékoztatés
e-mailes kapcsolattartas,
teljesitményértékelés,
hospitalas,
értekezlet,
a feladatellatasi hely intézmény ellenorzése.
az ertekezletek kozil a feladatellatdsi helyek pedagogusainak kozos értekezlete: az
Eves Munkatervben keriil megfogalmazasra.

A kapcsolattartas szintjei:

e A munkaértekezleteken minden egység eredményeir6l és f6 problémairél beszamol a
vezetd, igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a nevelOtestiilet tagjai a masik
egységben folyé munkarol.

e A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozédnak a masik egységben zajlo
pedagdgiai munkdrél. Az 6vodai dokumentumokat kozdsen hozzak létre, melynek
biztositéka a munkakozosségek kozos feladataiban realizalodik.

e Azintézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.
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Az igazgato6 a kapcesolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezet6i jogkorében eljarva a megvalositasi
helyeket, illetve annak dolgozoéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
e az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
megvalodsitasi helyeken az oktato-nevelé munka zavartalanul, a munkarendnek és az
Eves Munkatervnek megfeleléen zajlodjon.

Az igazgatd-helyettes és az intézményegységvezeto-helyettes koteles minden igazgatoi
jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, kortilményt, tényt idoében jelezni az igazgatonak.

A feladatelldtasi hely intézmény nevelotestiiletének jogositvanyai:

a) az intézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhat6 pénzeszkdzok tervezése;

b) a feladatellatasi helyi beruhéazasi, fejlesztési elképzelések Gsszeallitasa;

c) a feladatellatasi helyi munkat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa; a
szakmai munka bels6 ellenorzése;

d) a munkakoézosség/munkacsoport tagjainak szakmai segitése; Tovabbképzési Program
Osszeallitasa;

e) évi egy nevelés nélkiili munkanap idépontjanak és tartalmanak meghatérozasa.

3.19. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok koziossége a nevelotestiilet
tagjai, az 6vodapedagogusok

Jogillisa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltat6i jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott, és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagdgus
dolgozik heti véltasban. Kozvetlen felettesiik az igazgato-helyettes, illetve a feladatellatési
hely intézményegységvezeté-helyettese.
Heti munkaidé: 40 6ra, melybol
kotott munkaidé: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LIL térvényhez
e 2023. évi LII tv.30.§ [Az 6vodapedagégus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes évodai életet magaban
foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevel6testiilet munkdjaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabbd eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.
e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szézaléka, 26 ora.

Délelotti beosztas:

Hétfoto1- esiitortokig: 7:00 — 13:30 oraig.

Pénteken a kotelezd 6raszam 30 perccel megrovidiil.

Elézetes beosztas, illetve a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott
valtakozva kertil sor (hetenkénti véltasban) a reggel 6:00 - 7:00 éra kozotti tigyeletre.
Délutani beosztas:

Hétf6t6l- csiitortokig: 10:30 — 17:00 ordig.

El6zetes beosztas, illetve a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott
valtakozva kertil sor (hetenkénti véltasban) a délutan 17:00 - 18:00 6ra kozotti tigyeletre.
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Az ligyeleti beosztas megszervezése az Ovodaigazgaté-helyettesek, intézményegységvezets-
helyettesek feladata.

A déluténi ligyeletet tarté 6vodapedagogus: 11:30 — 18:00 6raig dolgozik, szintén heti véaltasban.
Pénteken a kotelezd 6raszam 30 perccel megrévidiil.

Az intézmény a teljes nyitvatartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként Gsszesen napi két ora
atfedési idével.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az évoda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
idoszakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jelleg
foglalkozdst szervez, ezen iddszakokban a gyermekek felligyeletét nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.19.1. Az 6vodapedagogusok feladata
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

o felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az érvényes intézményi Pedagoégiai Programnak, a munkakozosség-vezetok
iranymutatasainak megfelelden felelosséggel és Onalloan, sajat modszerei és a
munkak6zosség-vezetd dltal ellendrzott, valamint a vezetd &ltal augusztus 30-ig
jovahagyott - iitemterve szerint nevel,
az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezoen elvégzi,

e szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudar, majus) az oviKRETA feliiletén
irasban is értékeli a gyermekeket, és azt ismerteti a sziilokkel,

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

e Kkiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetl gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e Kkapcsolatot tart az O6vodidban mikéd6é szocidlis segitével és az O6voda
gyermekvédelmi megbizottjaval.

e ¢évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzekét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetonek (pl. tagévoda igazgato),

e csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észlelo-, €s jelzo rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld szocidlis segitdé személyét, akinek feladata a
gyermek csaladban torténé nevelkedésének elOsegitése, veszélyeztetettségének
megeldzése €s megsziintetése érdekében a csoportjdban elvégzi az egészséges és
biztonsagos miikodtetéssel kapcsolatos feladatokat,

a munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos énképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkézok (IKT) hasznélaténak
képességét folyamatosan fejleszti,

e a napi nevelémunkajédhoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

e szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,
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éves tervezését a Pedagogiai Programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervezé munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kévethetdek,
megvalosithatdak és redlisak,

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

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztdsanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatardl,

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatdsa az dvoddskoru gyermek testi €s
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitdsa, az
érzelmi, az erkdlesi €s az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltéré formaban, tobbnyire
informécidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkdzok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény Pedagdgiai Programjara és Eves
Munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezet6i utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,

a sziilok szamdara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikéciés eszkdzok haszndlataval online nyujtsanak segitséget és
tamogatast a sziilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikélnak a sziilokkel
— jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a
sziil6k a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogatd segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajénlas)

3.19.1.1. Adatkezelési és iratkezelési kitelezettségek

a digitalis ligyintézés soran az 0vodapedagdgusnak ismernie kell a személyes adatok
elektronikus kezelésének szabalyait (pl. GDPR, digitalis aldirds, biztonsigos
adatatvitel),

a dokumentumok (fejlodési naplok, visszajelzések, intézkedési tervek) elektronikus
nyilvantartisba keriilnek, és hitelesitésiik digitalisan torténhet,

Digitalis allampolgarként valo megjelenés

az Ovodapedagégus — mint természetes személy — digitalis allampolgarként is
érintett: sajat lgyintézése (pl. tovabbképzések, engedélykérések) is ezen a
rendszereken keresztiil zajlanak.

a digitalis allampolgar azonosité hasznalata lehetévé teszi, hogy elektronikusan,
hiteles médon kapesolddjon be hivatalos eljarasokba.

Kompetenciafejlesztési igények

a digitélis kompetencidjanak erositése:

Uj rendszerek hasznalatanak elsajatitasa

elektronikus iratkezelés

adatbiztonsagi ismeretek

aktiv résztvevdje az intézmény dokumentumkezelési folyamatainak,
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Taniigyi dokumentumok vezetése

o fejlodési naplok, megfigyelési jegyzetek, jelenléti ivek pontos és naprakész vezetése,
e a gyermekek fejlodésének dokumentdlasa a Pedagdgiai Program és a jogszabalyok

szerint,

Nyomtatvanyok és nyilvantartasok kezelése
e A kotelezéen hasznalt taniigyi nyomtatvanyok (pl. beiratasi lap, sziildi nyilatkozatok)

kitoltése, megorzése.

e A gyermekekkel kapcsolatos adatok pontos régzitése és védelme.

Adatvédelem és bizalmas iratok kezelése
e A személyes adatok (gyermekek, sziilok) védelme a GDPR és a hazai adatvédelmi

szabalyok szerint.

e Az iratokhoz vald hozzaférés szabalyainak betartasa.

Iratok tovabbitasa és atadasa

e koteles az igazgatd vagy az iratkezelésért felelos személy részére atadni a keletkezett
dokumentumokat (pl. jegyzokonyvek, sziiléi bejelentések).
e nem jogosult hivatalos kiadmanyozasra, de elokészitheti az iratokat,

Irattari rend betartasa

e az iratokat az irattari terv szerint helyezi el vagy adja at,
e aziratok tarolasa soran biztositjan azok sértetlenségét és visszakereshetdségét,

Az 6vodapedagogus dltal vezetendé dokumentumokrél, az iratkezelési szabailyzat

alapjin:

Dokumentumtipus
Fejlodési naplo
Jelenléti iv

Sziiloi nyilatkozatok
Csaladlatogatasi jegyzokonyv
Beszoktataisi naplé

Egyéni fejlesztési terv

Megfigyelési lapok
Csoportnaplé / nevelési naplé

Tematikus / projekttervek
Ev végi értékelések
Jegyzdkonyvek

Munkatervek, beszamolok

& Tartalom / cél
Egyéni megfigyelések, gyermek fejlodési utja
Napi hidnyzasok, jelenlét dokumentalasa

Beleegyezések (pl. egészségiigy, fényképezés),
étkezési adatok

A csaladi hattér feltérképezése, szokdsok,
kapcsolattartas

A gyermek 6vodai beilleszkedésének
dokumentalasa

Sziikség esetén, pl. lemaradas vagy kiemelt
tehetség esetén

Rendszeres megfigyelések strukturalt rogzitése
Heti, napi tervek, tevékenységek leirasa
Tanulési egységek, komplex fejlesztési folyamatok
leirasa

Csoport szint(i és egyéni fejlodési Gsszegzések
Sziiloi értekezlet, munkak6z6sségi megbeszélés,
stb.

Havi/féléves/éves szintli pedagogiai tervezés €és
visszacsatolas
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Gyermekek adataihoz tartozo

Dokumentumtipus & Tartalom / cél

Eletkor, lakcim, fejlesztési igény, stb.

nyilvantartasok

Gyakorlati naplé (ha mentoral)

Pedagogushallgatok szakmai gyakorlatanak
dokumentacioja

ADMINISZTRATIV TEENDOK ELLATASA:

személyi adatokat tartalmazo nyilvantartasok vezetése az Info tv. alapjan (adatvédelmi
tajékoztatok, hozzajarulasok),

fejlodési naplok, csoportnaplok, jelenléti ivek, iratkezelés: a csoportjara vonatkozo
elektronikus és papiralapi dokumentumok iktatasra vald atadasa, biztonsagos tarolasa
az Iratkezelési Szabdlyzat szerint,

panaszok bejelentésekor a formanyomtatvanyok kitoltése, eldterjesztése az
6vodaigazgatonak (Panasz tv.),

tigyfélkapus tigyintézés,

hataridok nyomon kovetése, a felvételi és mulasztasi napl6 naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara szol6 bizonylatok dokumentalésa,

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumenticid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkdlcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az évodai nevelés teljes id6szakara kiterjedéen,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Osszegzése,

statisztikdk hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan ¢vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

sziil6i tdjékoztatd készitése, kihelyezése a tankdotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

szllloi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd
kérelemhez, a tanké&telezettség halasztasa céljabol.

3.19.1.2. A PEDAGOGUS TEVEKENYSEGEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT BELSO ELVARASOK

® @ o o

a napi foglalkozasok eszkozeinek elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszert szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢és sikeres miik6deés (asszertivitas),

szocidlis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzd a bels6 meggy6zodésbdl szarmazé humanitis és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsaganak megfelelé szakmai képzések

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

a rendelkezésére allo (tan) eszkozOket — a digitalis anyagokat és eszk6zoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepl eszkozdket — ismeri, kritikusan értékeli €s
megfelelden hasznalja,

pedagdgiai munkaja sordn €pit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudéséra is,
alkalmazott modszerei a tanitds-tanulds eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta bels6 ¢és kiils6 kapcsolodési lehetGségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel val6
egylittmikddésre,

pedagdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden,

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

tudatosan térekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni €s fenntartani
érdeklodésiiket,

redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmoéd
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, véltozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbszo
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiek, targyszerfiek,
pedagogiai munkéjaban olyan munkaformék és moddszerek alkalmazéséara torekszik,
amelyek elosegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,
munkéja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartas formadi és az egyliittmiikddés sordn hasznélja az infokommunikacios
eszk6zoket (pl. Internet, kiilonb6z6 infokommunikéacidés alkalmazésok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagbégiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind széban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhaszndlat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az o6vodai nevelés vilagdnak human tényezoit meghatarozé gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyr6l hospitalési
naplot készit,

az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitésa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen,

a koOrnyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi dvodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen valé aktiv részvétel.
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Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszdamoldsi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevelotestiiletnek.

3.20. Ovodapszicholégus

Jogallisa: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Neveléssel-oktatassal lekotott 6raszam: 22 éra

K&tott munkaideje: 32 ora

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az o6vodaigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési-, javaslattevé jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.

Az O6vodapszichologus munkaja a gyermekekre, pedagégusokra €és sziilokre iranyul.
Elsédleges hangsuly a megel6zésen van. Megel6ézni a gyermek problémadinak kialakuldsat, és
felismerni az ¢éppen kialakuld nehézségeket. A Kkorai felismerést megfigyelések,
beszélgetések, tesztek segithetik. Megelozés érdekében olyan technikakat alkalmaz,
amelyekkel a gyermekeknek hosszitavon segithet. Ilyen példaul az egészségmeg6rzés, és a
szocialis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszié kezelése, annak érdekében,
hogy a késobbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az 6voda mar dvodas
korban, melyekkel az agresszio €s a stressz hatékonyan kezelheto.

Az oOvodapszicholégus elsésorban és feltétleniil kozvetett hatdst gyakorol a gyermekek
allapotara ¢€s fejlodésére, mégpedig:

e az Ovoddban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek €s a felnbttek kozt zajlo tarsas 1élektani
folyamatok karbantartisaval,

e a sziilok nevelési attitiidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacioval, ,,beszélgetokor”-ben) esetenként kozos igény és dontés
alapjan, az 0vodapedagogusokkal egyiittes vezetéssel,

e az 6vodapedagbdgusok kompetenciajanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegoldo kreativitasanak tdmogatdsaval,

e a pedagégiai szitudcidérzékenységbol és feleldsségérzetbol sziikségszertien kovetkezo
wfesziiltségszint optimalizdlasaval”, a valds sikeres megoldédsok tiikrozésével és
megjelenitésével (képi és szdveges rogzitéssel), kozos publikdciokkal €s az 6néllo
irdsok tamogatasaval.

3.20.1. Az 6vodapszichologus feladata:

Az ovodapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben végzi a gyermekek
egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgdlataval, konzultaciéval, tanicsadassal (a
tovabbiakban: kozvetlen pszichologiai foglalkozés) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel,
pedagogusokkal és sziilokkel valé hatékony egytittmiikodés kialakitasat célzé feladatokat. Az
6vodapszichologus tovabbi heti tiz éraban a koézvetlen pszichologiai foglalkozasok
szervezésével, elokészitésével kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagogiai
szakszolgalat 6vodapszichologus koordinatora éltal szervezett szakmai feladatokban, sziikség
esetén elokésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitdsat, a munkaidé fennmaradé
részében a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az dvodai dokumentacié
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovdbba a szakmai fejlédéséhez sziikséges
tevékenységeket végez. A kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti el6irt idokerete indokolt
esetben a nevelési év alatt az egyes hetek kozott Atcsoportosithaté. Részmunkaidds
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foglalkoztatds esetén a koordinatorral valé kapcsolattartason kiviil a munkavégzés

valamennyi idokerete ardanyosan csokken.
A nevelotestiilet tagja. Sajét teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo

jogkdrrel rendelkeznek.

elsésorban preventiv munkat végez,

a gyermekek ¢és csoportok erés oldalainak, pszicholdgiai eréforrasainak megismerése
¢s a problémak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,

az 6voda igényeinek megfelelden tébbféle problémafokusszal kézvetlen pszicholégiai
tandcsadast folytathat a sziil6kkel,

krizistandcsadast nytjt azon gyerekek sziileinek szdmdra, akik stresszt okozd
¢letesemények, csaladi hatdsok vagy az oOvodai beilleszkedési nehézségek
kovetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

a szakszer(i pszichologiai szirévizsgalat, a valamilyen szempontb6l veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdd
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében,
személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrdl motivalt
érdeklédésének s természetes aktivitdsanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt irdnyitasa,

a munkatarsi egylittmiikdés, a nevelési helyzet-, és esetmegolddsok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint,

tamogatast nyujt az O6vodapedagogusnak a sajatos nevelési igényli, vagy
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd (évismétls) gyermekek
fejlesztéséhez (a Szakértéi Bizottsag 4ltal javasolt fejlesztéseken til), a
tankdotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi-, testi-, lelki-, és
szocidlis érettség elérésére iranyuld, az dvodai nevelés id6keretébe dgyazott célzott
foglalkozasok megvalositisahoz,

szlil61 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

Szakmai feladatok (Daptv. és 20/2012. EMMI rendelet alapjdn)

Gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségiik tdmogatasa.

Prevencios tevékenységek: szlirések, mentalhigiénés programok, konfliktuskezelés.
Csoportos és egyéni foglalkozasok szervezése (pl. szorongasoldas, beilleszkedés
segitése).

Konzulticié pedagégusokkal és sziil6kkel: tandcsadas, egyiittmiikodés a gyermek
érdekében.

Krizisintervencio: varatlan élethelyzetek kezelése (pl. halaleset, csaladi valsag).
Tehetséggondozas: egyiittmiikodés a pedagogusokkal a kiemelkedd képességi
gyermekek timogatasaban.

Adatkezelési kotelezettségek (Info tv. Alapjan)

Személyes és kiilonleges adatok védelme: a gyermekek pszicholégiai allapotira
vonatkozo adatok fokozott védelmet igényelnek.

Adatkezelési tajékoztaté biztositdsa a sziilok szamara.

Adatok célhoz kotott kezelése: kizardlag a pszichologiai ellatds biztositdsahoz
sziikséges mértékben.

Adatbiztonsdgi intézkedések: zart tarolds, hozzaférés korlatozasa, digitélis védelem.
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Iratkezelési feladatok
e Dokumenticiéo vezetése: megfigyelési jegyzetek, foglalkozasi naplok, sziil6i
beleegyezések.
e Iratok rendszerezése és megorzése az kéznevelési Iratkezelési Szabalyzat szerint.
e Elektronikus és papiralapi dokumentumok kezelése a GDPR és hazai szabalyozas
alapjan.

3.20.2. A pszicholégus tevékenységével kapcesolatos belsé elvaras:

e az oOvoda  Teljesitményértékelési  Rendszeréhez  kapcsolodd — személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zaro értékelésen.

e a sziildvel és az Ovodapedagdgussal torténd konzultacido keretében onreflexios
beszélgetések hangsulyozésa, cselekvésorientalt attitiid és a készségfejlodésre vald
Osszpontositas.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6 szabélyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6z6k felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tart az 6voda igazgatdjaval,
az igazgato-helyettessel, illetve az intézményegységvezetOk-helyetteseket tajékoztatjdk a
fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelStestiiletnek.

3.21. Gyogypedagogus

Jogallisa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato.

Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 24 6ra

Ko6tott munkaideje: 32 ora

3.21.1. Feladata:

e arabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjed6en,

o feladatait a koznevelési torvényben meghatirozottak, az ONOAP, a Pedagégiai
Program ¢s az SNI iranyelvek alapjan 6nalloan és felelosséggel végzi,

e a nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg,

e alkotdé moddon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében,
feladata az egylittmtk6dés valtozatos és célszer(i formajanak kialakitasa,
koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozGsségi egyiittmiikdés normait,

e a neveléssel — oktatdssal lek6tott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.
fennmarad6 id6ben végzi a konzultacidval, tanacsadéassal kapcsolatos feladatokat,
a gyermekekkel, pedagégusokkal és sziil6kkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki,
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specifikus modszereket, terapidkat, technikakat szakszerlien valaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétlé gyermekek iskoldra valé felkészitésében,

biztositja a sajatos nevelési igényl gyermek harmonikus személyiségfejlodését,
alakitja a befogadd kozosség attitlidjeit,

segitséget nyujt az 6vodapedagogusoknak a sajdtos nevelési igényl gyermek integralt
neveléséhez,

kapcsolatot tart az 6voda szocidlis segitéjével.

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

tdmogatast nyujt az 6vodapedagogusnak a sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
Szakértdi Bizottsag altal javasolt fejlesztéseken til), a tankételezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi-, testi-, lelki-, és szocidlis érettség elérésére
irdnyulé, az Ovodai nevelés id6keretébe dgyazott célzott foglalkozdsok
megvaldsitasdhoz.

Szakmai feladatai (Daptv. Alapjin)

Sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztése a fogyatékossag tipusdnak megfeleld
modszerekkel.

Egyéni fejlesztési tervek készitése és megvalositasa.

Integrilt nevelés timogatisa: egyiittmiikodés az dvodapedagogusokkal sziilokkel,
szakemberekkel.

Speciilis taneszk6zok és modszerek alkalmazasa.

Jogérvényesités segitése: a gyermek ¢€s csaladja jogainak képviselete, tdjékoztatas a
lehetéségekrol.

Adatkezelési kitelezettségek (Info tv. Alapjin)

Személyes adatok védelme: a gyermekek és csaladtagjaik adatait csak jogszeriien,
célhoz kototten kezelheti.

Adatkezelési tidjékoztatd biztositasa a sziilok szamara.

Adatbiztonsag: zart tarolas, hozzaférés korlatozasa, digitalis védelem.

Adatkezelési nyilvantartas vezetése, ha sziikséges.

Iratkezelési feladatok

Fejlesztési dokumenticiok (pl. egyéni fejlesztési terv, megfigyelési napld) pontos
vezetése.

Szakértdi vélemények és hatarozatok archivalasa.

Iratok rendszerezése ¢és megorzése az kéznevelési Iratkezelési Szabalyzat szerint.
Elektronikus és papiralapu dokumentumok kezelése a GDPR és hazai szabalyozas

szerint.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
az Ovoda Teljesitményértékelési Rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékelé beszélgetésre, részvétel a zard

értékelésen.

Felelossége: a munkakéri leirdasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: Havi egy alkalommal megbeszélést tart az 6voda igazgatdjaval,
az igazgato-helyettessel, illetve az intézményegységvezetok-helyetteseket tajékoztatjak a
fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli a neveldtestiiletnek.

3.22. A nevelomunkait kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége (401/2023. (VIIL.30.) 24. § (1) bek.)

Felettik az 4ltalanos munkéltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabélyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkdrrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kdzvetlen felettesiik az 6voda igazgato-helyettese
illetve az adott feladatellatasi hely intézményegységvezeto-helyettese.

3.22.1. Dajkik
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban  dolgozd6  dajkdak  kapcsolattartdsait az  igazgato-helyettes, az
intézményegységvezetd-helyettes és a dajkak képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal
szervezik munkaértekezleteiket, melyrél feljegyzés késziil. A csoportban dolgozd
6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idGszakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport 6vodapedagogusai folyamatosan tdjékoztatjadk dajkéjukat a
gyermekek nevelését elosegitod, részére atadhato informéaciokrol.

Munkaideje: heti 40 éra

A dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelétt: 6:00 — 14:00- 6rdig
Koztes: 8:00 — 16:00- 6rdig
Délutan: 10:00 —18:00- 6raig

Feladata:

e biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremiiksdik a
gyermek egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozési és baleset-megeldzési teenddket;
kisebb baleseteknél elsosegélyt nyujt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése, tisztan
tartdsa — baleset és fert6zésveszély elkeriilése,

e munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok irdnyitdsa
mellett szervezi és végzi,
segit a gyermekek gondozasaban, 6ltéztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellataséban,

e az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében,

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

e aterem szelloztetésérol gondoskodik lefekves elott,

e a jaték-, és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus Gtmutatasait kvetve,

e agyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 5ltézében,
segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat,

e sétdk, kirandulasok alkalmaval az o6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre,
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a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon,

a rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCP eléirasait betartja, kételezé vizsgdkon megjelenik,

igazgatdi megbizassal a reggeli €s a délutani igyelet ellatasa,

igazgatéi megbizas alapjan (feltétele: érettségivel valo rendelkezés és a tanfolyam

elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek kezelését.

o jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre Kiterjedo fertétlenité takaritast kell elvégezni a munkakéri
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

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

- klimaberendezések tisztitasa, fertétlenitése;

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

- padlo és jatszoszonyegek, egy€b textilia tisztitasa;

- jatékok, sporteszk6zok tisztitdsa;

- radiatorok, csévek lemosasa;

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasa;

- szemétgylijtok tisztitdsara, fertétlenitése;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasa;

- pokhéldk eltavolitésa;

o a ferttlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi ¢s Gyodgyszerészeti Kdzpont (a tovébbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertotlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek
egészségét ne veszélyeztesse,

srer

figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szelloztetésre,

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

o a feliilletek tisztitdsakor {igyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megOrzésére, a munkafolyamatok megfelelé szétvalasztdsdval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel,

o a gyermekek 4ltal hasznalt edények, evoeszk6zok, poharak, talcdk megfeleld
hatésfoku fert6tlenitdé mosogatédsa, a tiszta evoeszk6zok, poharak, tanyérok,
talcdk cseppfertézéstdl védett taroldsa, az evdeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kend6k cseréje minden
hasznalatot kovetden,

o atextilidk gépi uton toérténd fert6tlenité mosasa.

Szakmai kivetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacidos és
beszédmintdjaval hat az 6vodds gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomaséra jutott pedagégiai informéciokat
titokként kezeli.

A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziil6knek tajékoztatidst nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdekldo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.
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Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelott dolgozo, két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo, hasonl6 feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgato-helyettes
vagy az intézményegységvezet6-helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre, valamint:

e A szamara kiadott eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhet6ek.

e A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel leltdr szerint elszamol.

e Vezeti a csoport torésnaplojat.

o Kéoteles a feladatellatasi hely intézményegységvezet6-helyettesének jelezni, ha a
munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

e Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre.

e Munkateriileté¢hez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

3.22.2. Ovodatitkar

Jogallasa: kioznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Feladata elsésorban
az intézmény adminisztracids adat-, és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti
miikodest szolgalo feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkodrrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato, az igazgatd-helyettes(ek) és az intézményegységvezetd-helyettesek.
Munkaideje: heti 40 6ra

Ovodatitkar munkaidé beosztasa:

7:00 — 15:00 vagy 8:00 — 16:00 6raig, az igazgato utasitisa szerint tart.

Feladata
¢ gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvéntartast vezet,
e Adminisztrativ és szakmai feladatok (Daptv. és koznevelési szabalyozas alapjdn)
e Ovodai nyilvintartisok vezetése: gyermekek, dolgozok, hidnyzasok, étkezések,
beiratkozasok,
Kapcsolattartas a fenntartoval, sziilokkel, hatésagokkal,
Dokumentumok el6készitése és kezelése: szerzodések, igazolasok, statisztikdk,
Kozremiikddés a koznevelési informaciés rendszerek (pl. KIR) adatfeltiltésében,
Tamogatas a neveldtestiillet munkajiban: értekezletek el6készitése, jegyzokonyvek
vezetése,

Adatkezelési kitelezettségek (Info tv. és GDPR alapjin)

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

o Adatkezelési tijékoztatok biztositdsa a sziilok és munkavallalok szdmara.

e Hozzajarulasok kezelése: pl. fényképek, adatszolgaltatas, nyilatkozatok.

o Adatbiztonsiag biztositisa: jelszavas védelem, zart irattarolds, hozzaférési
jogosultsagok.

e Adatmegorzési idé betartisa: a dokumentumok megdrzése és selejtezése a
szabdlyzat szerint.
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Iratkezelési feladatok

Beérkezo és kimend iratok iktatasa az 6voda Iratkezelési Szabalyzata szerint.
Irattari rend fenntartisa: iratok rendszerezése, archivalasa, selejtezése.
Elektronikus és papiralapti dokumentumok kezelése: pl. e-mailek, nyomtatvanyok,
hivatalos levelezés.

Szigoru szimadasu nyomtatvanyok kezelése: pl. igazolasok.

Postizasi és iigyintézési feladatok: kiildemények el6készitése, nyomon kovetése.
elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat,

felel6sséggel vezeti a munka-, és védéruha-nyilvéantartdst, a szakmai anyagok
nyilvantartasat,

elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapesolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

az igazgaté 4ltal dtruhdzott hataskérben az oviKRETA rendszer kezelése,

a baleseti jelentéseket az igazgat6 utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,

az igazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hatéaridore elkésziti,

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat,

vezeti az igazgato utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat,

gondoskodik arrol, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyagokat rendezi az igazgaté utasitasa alapjan,

irattari selejtezést végez,

az igazgato utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat,
kozremikodik a személyzeti és munkatigyi {igyintézésben,

az 6voda bérgazdalkodasi jogkorébdl addédban naprakészen adatokat szolgaltat az
igazgato részére,

gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol,

kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot,

az igazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja,

gazdalkodik az ellatmannyal,

készpénzelbleget az igazgatd utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,
jarvanyiigyi helyzet idején az igazgaté Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

Digitilis ligyintézés timogatisa — ezek koziil specidlis feladatokat 1 6vodatitkar végez —
részt vesz az intézmény digitalis iligyintézésében, iratkezelésében és adatfeldolgozasiban,

segiti az intézmény digitdlis szolgaltatdsainak miikodtetését (pl. beiratkozas,
adatszolgaltatas, oviKRETA rendszer hasznalata),

részt vesz a digitilis dllampolgarsig keretrendszeréhez kapcsolodo iigyintézésben
(pl. elektronikus alairas, digitélis irattarca haszndlata),

Iratkezelés és dokumentacio

A Daptv. értelmében az intézményeknek teljes koriien digitlis iratkezelést kell

alkalmazniuk.
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Az ovodatitkar feladatai kozé tartozik:
e elektronikus dokumentumok elékészitése, iktatdsa, tovabbitasa,
digitdlis alairasok kezelése,
irattari rend betartasa a digitalis térben is.
iktatja a beérkezo6 €s kimend iratokat, hivatalos leveleket
elékésziti és formazza a dokumentumokat (pl. sziil6i tajékoztatok, jegyzékonyvek)
részt vesz a statisztikai adatszolgéltatasok elokészitésében (pl. KIR rendszer),
kozremiikddik a koltségvetés tervezésében, nyilvéantartja a kiadasokat,
segiti a leltdrozast, selejtezést, eszkoznyilvantartast,
figyeli a szamlak, megrendelések, szerzédések adminisztracidjat,
kapcsolatot tart a Fenntartoval, sziilokkel, hatdsagokkal, beszallitokkal a sajat
munkateriiletén igazgat6i engedéllyel,
fogadja a telefonhivéasokat, e-maileket, segiti az informacid4ramlast,
részt vesz a sziiloi értekezletek, rendezvények el6készitésében,
kezeli a gyermekek és dolgozok személyes adatait az INFO tv. Szerint,
gondoskodik az iratok biztonsdgos tarolasardl, selejtezésérol,
betartja az Iratkezelési Szabalyzat elbirdsait,
iktatja a panaszokat, kozérdekii bejelentéseket,
segiti az dvodaigazgatdt a valaszaddsi hataridék betartdsaban,
vezeti a kapcsolddd nyilvantartasokat,

Kozérdekii bejelentések adminisztriacidja (Daptv.)

e regisziralja az érkezett bejelentést (pl. sziild, dolgozo éltal),

o figyel arra, hogy a bejelentd személyazonossagat megérizze (személyes adatok
kezelése!),

e tamogatja a vizsgalati folyamat nyomon koévetését — hataridok, valaszadasok
dokumentalasa,

® segiti az 6vodaigazgaté munkajat (pl. idépont-egyeztetés, jegyzokdnyv-vezetés),

e részt vesz a belsé szabalyzatok frissitésében, dokumentumok naprakészen tartisdban,

s—tamogatja a pedagogiai munkat hattér adminisztracioval.

Az 6vodatitkir fébb feladatai az oviKRETA rendszerben: — ezek koziil specialis
feladatokat 1 6vodatitkar végez

Az 6vodatitkar kulesszerepléje az oviKRETA rendszer miikodtetésének, és munkéja
elengedhetetlen ahhoz, hogy az 6voda megfeleljen a digitalis allamrél sz616 2023. évi CIII.
térvény (Daptv.) elbirasainak is.

Feladat Részletezés
Gyermekek adatainak rogzitése és  Beiratkozasi adatok, személyes adatok, TAJ-szam,
karbantartasa gondviselOk adatai
Alkalmazottak adatainak kezelése O\«rodapeda’g{)gusok, dajkak, egysh-dolgozdk
nyilvéntartasa

Felvételi és elojegyzési naplok . gx i y R il

: Beiratkozéasi dontések, hatarozatok rogzitése
vezetése
Jelenléti ivek adminisztraldsa Naprakész nyilvantartas a dolgozok hianyzésairél

Torzskonyv elektronikus vezetése Az intézményi adatok hivatalos dokumentaldsa
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Feladat Részletezés

S CaBIETio L T A o8 Sziiléi nyilatkozatok, hatarozatok, igazoldsok

archivalasa

Kapcsolattartis a Fenntartoval Adatszolgaltatas, statisztikdk, jelentések elokészitése
Technikai taimogatas a Segitség a csoportnaplok, fejlodési naplok
pedagégusoknak rogzitésében

Felliasznléi jogosiltsagok kezelae Uj felhasz?alok le?'?hozasa, szerepkorok bedllitasa
(pl. pedagogus, sziild)

Kapcsolattartas és tajékoztatas
e A digitalis allampolgarsag keretében az intézményeknek kozérthetd tajékoztatast

kell nytjtaniuk.
e Az Ovodatitkdr segithet a sziilok tdjékoztatisdban, elektronikus levelezésben,

tigyfélszolgalati feladatokban.

Ovodatitkér feladatainak 6sszefoglalé tablazata
Teriilet Feladat
- Ovodai nyilvantartasok vezetése (gyermekek,
beiratkozas, hianyzasok)

Daptv — kioznevelési és - Kapcsolattartas sziilékkel, fenntartoval, hatosagokkal
adminisztrativ feladatok - KIR rendszerbe torténé adatfeltsltés
- Ertekezletek, jegyz6konyvek, hivatalos iratok
elokészitése
- Személyes adatok védelme (gyermekek, sziilok,
munkatarsak)
It &, ~ adatkezelbsi - Sziil6i h'ozzz’ijéruiésok nyilvantartasa (pl. fényképek,
kotelezettségek adatszolgaltafta}s) Vi R
- Adatkezelési tajékoztatok biztositisa
- Adatok biztonsagos kezelése: zart tarolas, jelszavas
védelem

- Iktatas: bejovo és kimend iratok regisztralasa

- Irattari rend fenntartdsa, selejtezés szabalyozottan

- Papiralapu és elektronikus dokumentumok kezelése
(pl. e-mailek, nyilatkozatok)

- Szigoru szamadast nyomtatvanyok (étkezési jegyek,
igazolasok) kezelése

Iratkezelési szabilyzat alapjin

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az Ovoda  Teljesitményértékelési  Rendszeréhez  kapcsoloddé — személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékel
beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.

Felelossége kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
e az dltala kezelt készpénzt kezelésére, illetGleg anyagi feleldsségére.
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Irasbeli beszamolisi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

az ligyiratok vezetésének kezelésére.

3.22.3. Pedagdgiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Munkéjat az
igazgaté, az igazgato-helyettes(ek), illetve az intézményegységvezets-helyettes altal
meghatdrozott munkabeosztas és szabdlyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemeben, az SZMSZ €s munkakdri leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgato-
helyettes, illetve az intézményegységvezetd-helyettes. A foglalkozds gyakorldsa soran
eléfordul6 feladatokat jogdlldsatol fiiggden az dvodapedagdgus iranymutatdsa alapjan végzi.

Beosztisa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktuélis igénye szerint.

A Pedagogiai asszisztens fobb tevékenységei:

személyes adatok védelmének biztositdsa (GDPR szerint),

alkalmazza a gyermekek és sziilok adatainak védelmét biztosité szabalyokat (GDPR),
figyel arra, hogy ne torténjen jogosulatlan hozzaférés vagy adattovabbitas,

digitalis irattirca kezelésének ismerete, (pl. ePapir, Ugyfélkapu rendszerek, hiteles
dokumentumok megosztasa a munkaltatoval, oktatdsi intézménnyel.).

tdmogatja az intézményt:

- elektronikus iizenetek kiildésében,

- valamint a digitélis dllampolgarsagot érint6 tajékoztatd anyagok eljuttatdsaban.
az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésér6l a pedagdégusok irdnymutatésa
szerint,

a foglalkozdsokon az 6vodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkdzOket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

tigyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszeri haszndlatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

részt vesz a reggell, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitisaban,

jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

az udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltozksdésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez,

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kdvetkez6 napokra,

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

az 6vodapedagogusi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

a megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagbégus dtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

igazgatéi megbizéas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus ttmutatdsa alapjan vesz részt az
online feladatvégzésben,
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e ha az 6voda reggel 8.00 éra eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek felligyeletét nevel6-oktaté munkét kozvetleniil segitd
munkakdrben tehat pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcesolatos belsé elviras
e az Ovoda Teljesitményértékelési  Rendszeréhez  kapcsolodd — személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvalGsitasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zaro értékelésen. (megfeleld végzettség esetén)

Felelossége:
e kiterjed a munkak®ori leirasban talalhaté feladatkérre, a gondjdra bizott gyermekek testi
épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.
3.23. A koznevelési dolgozok kizossége

3.23.1. Kertész

Jogallasa: koznevelési dolgozd

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgatd-helyettes(ek), illetve az intézményegységvezetd-helyettes. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Beosztisa, munkaideje: napi 8 6ra

Feladata:
e az 6vodai kiskertek, udvar névényapolasa, gondozasa, takaritisa, locsolésa,

a kert szakszer(i dpoldsa, gondozasa, az dvoda koriili teriileten is,

a flinyiré és a kerti szerszamok karbantartdsa, munkavédelmi eldirasok betartésa,

az épiiletben 1évo disznovények sziikség szerinti apoldsa,

a noveények locsolasa, téliesitése,

télen a jatszoteriilet, a lépcsd, a jarda holapatolasa, cstiszdsmentesitésérdl vald

gondoskodas,

e segiti az dvodapedagdgusok és a dajkak munkajat,

e tisztan tartja a szemét tarolo edényeket,

e a szemeéttarolo kukak kiiiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabdlyainak betartdsaval
torténjen,
kukatédrolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertotleniti,

e tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,

e feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elldssa,

e koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges
eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

e naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl sz616
nyilvantartast,
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e eclvégez kisebb karbantartdsi munkékat, tigyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.

Feladatat a munkakéri lefrasban megallapitott munkaidében, meghatérozott feltételek mellett
latja el.

Anyagi felel6sséggel bir a rdbizott eszkézok rendeltetésszerli hasznalatéért és biztonsigos
tarolasaért.

Tevékenységével kapcesolatos belsé elvaras
e az Ovoda Teljesitményértékelési  Rendszeréhez  kapesolodé — személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed:

e a szamdra kiadott eszkdzok biztonsagos tarolaséért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre  veszélyes szerszamok illetéktelenek szdmdra ne legyenek
hozzaférhetoek,

e koteles az iroddban taldlhato ,Hiba bejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val¢ feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasardl valé gondoskodasra.

Beszamolasi  kotelezettsége nevelési évente Kiterjed: folyamatdban az dvoda
balesetmentességét biztosito jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
leirasdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

3.23.2. Takarito

Jogallasa: koznevelési dolgozo

Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgato-helyettes(ek), illetve az intézményegységvezetd-helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a takaritd részben 6nallé munkéval,
részben a kozvetlen felettese iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaidé beosztas: napi 8 ora

Minden munkanap: 8:00 — 16:00 6raig
Munkdjat - feladatatol fliggben — a munkakori leirdsban régzitett osztott idében
végzi. Ha az intézmény érdeke tgy kivanja, munkabeosztdsa modosithato.

A takarito altaldnos feladatai:
e anaponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi,

a szOnyegeket naponta porszivozza,

a butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti,

a helyiségekben naponta a takaritds ideje alatt szell6ztetést végez,

a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (felndétt mosdé 6lt6z6, iroddk, neveldi

szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertétlenitds bd vizzel felmossa,

e gondoskodik a felnétt mosdok eszkdzeinek tisztan tartdsarol, elékésziti a higiéniai
eszkdzoket,

e havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,
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e karbantartja az 6vodai textilidkat.
e jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertotlenité takaritast kell elvégezni a munkakéri
leirasaban megfogalmazott teriileteken;

o apadlo és feliilettisztitdson tal a takarités terjedjen ki az aldbbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertGtlenitése;

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

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkézok tisztitasara;

- radiatorok, csdvek lemosdsdra;

- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertStlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitaséra;

- pokhalok eltavolitasara;

o a fert6tlenité nagytakaritas elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti
Neépegészségligyi és Gyogyszerészeti Kézpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,

o az 6évodaban hasznalt sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fert6tleniteni kell,

o a feliiletek tisztitisakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfelelé szétvélasztasaval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel.

A munkateriiletén jelentkez6, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa.

Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az igazgato-helyettes kiilon utasitisa
nélkil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitdsaban.

Koteles minden honap elsé munkanapjén jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkszok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Tevékenységével kapcesolatos belsé elvaras
e az 6voda Teljesitményértékelési Rendszeréhez kapcsolodd feladatok, részvétel a zard
értékelésen.

Felelossége Kiterjed:

° a szamdra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetbek,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozd helyiség zarasarol valé gondoskodésra.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Beszamoldsi  Kotelezettsége:  évente  egyszer szOban az  igazgato-helyettes,
intézményegységvezetd-helyettes felé.

3.23.3. Konyhai dolgoz6

Jogilliasa: koznevelési dolgozoi jogviszony

Felettiik az éltaldnos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgato-helyettes(ek), illetve az intézményegységvezeté-helyettes. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkezo kézosséget alkotnak.

Munkaid6é beosztisa: napi 8 vagy 6 oOra az igazgato-helyettes(ek), illetve a
feladatellatasi hely intézményegységvezetd-helyettese.

Munkaido beosztisat hatdrozza meg, melyet a dolgozé munkakéri leirdsa tartalmazza.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a konyhai dolgozd részben $nalld
munkaval, részben az igazgato, igazgatd-helyettes irinymutatésa alapjan végzi.

Munkaidejét feladatatol fiiggéen — elozetes megbeszélés alapjan, a munkakéri leirdsban
rogzitett osztott €s folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke tgy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is kételes letdlteni.

A konyhai dolgoz6 dltalinos feladatai
A munkateriiletén jelentkezo6, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban

meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

e agyermekek szdmara kiszallitott ételt szakszeriien atveszi az ételszallitotol, ellendrzi a
mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,

e az ételt el6késziti, porciézza csoportonként a befizetett gyermekek szdmanak
megfeleléen,

e anyagi felel6sséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznaldsaért,

o Kkoteles az igazgaténak, igazgato-helyettesnek, vagy a feladatellatdsi hely
intézményegységvezetd-helyettesének jelezni, ha az 4ltala hasznalt eszkdzokon, illetve
munkateriiletén, karbantartast igényl6 éllapotot észlel.

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

e Feladatellatisa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilkkel.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
e ¢lelmiszerekrdl szol6 jogszabalyok,
o kozegészségiigyi jogszabalyok, HACCP vizsga,
¢ munkavédelemrél sz616 jogszabalyok ismerete, betartésa.

Az étkeztetéssel kapcesolatos feladatok:

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

e azigazgatd, az igazgato-helyettes, vagy a feladatellatési hely intézményegységvezets-
helyettesének utasitasa szerint kozremiik6dik az étel talalasaban,

e a konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznélja,

o az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirdsok betartdsaval - a megfeleld
héfokon tartja,
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e Jarvinyiigyi készenlét idején:

O Fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres

fertotlenitésére.

O A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kérnyezet virusmentességének
a megOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel.
Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimélesok alapos folyovizes lemosasa.
A gyermekek 4ltal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcdk
megfelelé hatdsfoku ferttlenitd mosogatasa kiilénds figyelmet fordit, a
tiszta evOeszkdzoket poharakat, tanyérokat, tdlcakat cseppfertézéstol
védett helyen tarolja.

OO

A személyi higiénével, tisztasiggal kapcsolatos feladatok:

e a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabélyban el6irt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

e munka kézben viseli az eléirt munka-, illetve védéruhat,

e szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irdsokat; a munka megkezdése
el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezdédhetett, koteles kezét tisztara
mosni és fertttleniteni,

* naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fert6tlenitds lemosassal tisztitja meg.

e hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitészekrényeket stb.

Tevékenységével kapcesolatos belsé elvaras
e az oOvoda  Teljesitményértékelési ~ Rendszeréhez  kapcsolodé — személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvalésitisa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsigos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szaméra ne legyenek hozzéaférhetdek,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre,

e munkateriileté¢hez tartozd helyiség zarasardl valé gondoskodasra.

A munkakori lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

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

3.24. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzdsdra, a feladatok elldtdsaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a Koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzasat,
tovabb4 a feladatok ellatdsaval megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tdjékoztatni a neveltestiiletet azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamolok). A nevel6testiilet az
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6voda Eves Munkaterve szerinti vagy egyeb, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé feladatok
ellatdsara, hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az 6voda igazgatdja a
feladat ellatasara, annak idotartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevel6testiilet elvardsat, a beszamolas forméjat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az Fves Munkatervében rogziti a nevelési évben miikddo bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatdrozott esetben a Nkt. szerinti eljardsrendet. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a
nevelbtestiiletet tdjékoztatni kételes azokrdl az iligyekrél, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizdsabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irdsban tajékoztatidk a
nevelOtestiiletet az atruhazott hataskérben kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkérébe tartozo iigyek Atruhdzisdra alapjin a nevelétestiilet az
alibbi szakmai szervezetekre ruh:izza it az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkakdzosség,

mindséggondozdi-értékelési csoport,

e intézményeken ativel6 szakmai munkakdzosség,

o intézményeken ativel6 belsé minéséggondozoéi-értékelési csoport

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely témaban, milyen idGtartamra, kinek, milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsat. A megbizottnak az eljart tigyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tdjékoztaté beszamoldjt a nevelGtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti idépont(ok)ban és médon. A jegyzékonyvet és
az irésos tdjékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek
atruhazasarol a nevelStestiilet nyilt szavazassal, egyszerli sz6t6bbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az Eves Munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az Eves
Beszamoléban keriilnek megfogalmazésra.

A nevelétestiilet nem ruhizhatja at a kovetkezd jogkoreit
e Pedagogiai Program elfogadasa
e A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadésa
e intézményi Tovabbképzési program elfogaddsa
e Hazirend elfogadasa
Teljesitményértékelési Szabalyzat elfogadasa
o Azintézmény Eves Munkatervének elfogadésa
e Eves Beszamolo elfogadasa
+—A tanfelligyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett Intézkedési Terv elfogadisa

3.24.1. A nevelétestiilet Atruhazott jogkorének gyakorléi: az 6vodapedagégusok szakmai
munkakozissége

Az 6voda pedagogusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre. A munkakdz6sség szakmai
és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben folyé nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A szakmai munkak6z0sség munkajat
munkakdzosség-vezetd iranyitja.

A szakmai munkakbzc‘asseg vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési
évenként az 6voda Eves Munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozdsségek az 6voda Pedagdgiai Programja, Munkaterve, valamint az adott
munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy évre sz6lé Munkaterv szerint
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tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkdjuk sordn kizvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatoval, az igazgat6-helyettessel, vagy a feladatellatasi hely intézményegységvezetd-
helyettesével. Munkajukrol a nevelési értekezleteken széban beszamolnak, tajékoztatjak az
egeész neveldtestiiletet. A szakmai koncepcidt igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsol6dé munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkak6zosség-vezetok, az igazgato-helyettes irdnyitdsaval egyeztetnek. A kapcsolattartas
szoban és/vagy e-mailben is torténhet.

3.24.1.1. A szakmai munkakozosség tevékenysége
A neveldtestiilet feladatatruhdzasa alapjan a szakmai munkak$zsség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
o javaslatot adhat az intézményi kéltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai irdnyzatok
felhasznalasara,
e tamogatja a palyakezdd pedagégusok munkajat,
e tevékenyen részt vesz a teljesitményértékelési feladatok elvégzésében,
e segiti a killonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgélatét és
hatékonysagvizsgélatat is elvégzik.

3.24.1.2. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai
A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény Eves Munkaterve tartalmazza:

e a munkakozisség vezetSjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
igazgatojanak a munkakozosség-vezetd személyére,

e az igazgatd altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés
el6készitésében, lebonyolitasaban,

e kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal,

e bels6 feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgyujtésben,

e szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkéjat, részt vesznek az évodai
neveld-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi és médszertani korszertisités),

e segitséget nydjtanak az 6vodaban folyo nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellen6rzéséhez,

o tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

e javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formdira, az alkalmazott
tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetéen javaslatot
tesznek,

e javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartdsi forméit és azok tartalmét érinté kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le, kiilénboz6é szinti 6vodai rendezvények, tinnepélyek,
projektek, tematikus napok szervezése, lebonyolitasa €s értékelése feladatat végzik,

o versenyekre torténd felkészitésben, az azokon t6rténd eredményes szereplés
lehetéségének biztositdsdban jarnak el,

e részt vesznek a szakmai munka belsé ellenérzésében,

e kozremiikddnek a gyermek-, és ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos
eltoltésével Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan
hatranyos helyzet(i gyermekek integraciojat szolgdlé feladatok megvaldsitésaban,

e kozremiikodnek az intézmény tanfeliigyeleti ellenérzésének feladataiban,
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tamogatjak a pedagogusok szakmai munkajat,

segitik a palyakezdé pedagégusok munkajat,

segitséget nyujtanak a munkak6zosség vezetdjének a Munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez,

a vizsgaland6 dokumentumok el6készitése, tartalmi elemeinek atbeszélése,

aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakzdsségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakdzosséggel és részt
vesznek a keriileti munkakzosségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudés-, és neveltségi szintjét,

Javaslatot tesznek a munkak$zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalaséra,
modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben,

modszertani segitséget nyujtanak a fejleszté munkahoz,

egylittmiikodés az intézményben mikodsé szakemberekkel: pszichologus,
gyogypedagogus, szocidlis segitd,

tajékoztatja a nevelotestiiletet és az intézmény vezetését a kozdsség munkéjarol,
eredményeir6l,

informdciot nyudjt a sziiléknek — sziil6i értekezleten, férumokon — a fejlesztések
céljarol,

hatéridék betartdsa minden kolléga tekintetében

IKT eszkozok hasznalatanak mélyitése a tagok kozott.

3.24.2. Egyiittmiikédés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozosség feladatai nemesak pedagégiai, hanem digitdlis és adatvédelmi
feleldsséggel is jarnak. A Déaptv. a digitalis mikodést, az Info tv. az adatvédelmet, az
Iratkezelési Szabélyzat pedig a dokumentumok kezelésének rendjét szabélyozza.

Feladatai:

Digitalis  egyiittmitkodés tamogatasa: a tagok kozotti  kommunikacio,
anyagmegosztas, értékelés digitalis platformokon (pl. oviKRETA, Teams, felhdalapu
tarhelyek).

Az adatbiztonsag érdekében a munkakdzosség éltal kezelt dokumentumokat a
torvény szerint biztonsagosan kell tarolni, a hozzaférést szabalyozni kell.
Gyermekekkel kapcsolatos adatokat (pl. fejlesztési javaslatok, esettanulmanyok), esak
célhoz kotitten, jogszeriien és biztonsagosan kezelik.

A munkakdzosségi megbesz€lésrdl hivatalos jegyz6konyvet vezetnek, amelyet iktatni
kell.

Beszamolok, munkatervek: a munkakozosség az Eves Munkatervét és év végi
Beszamolojat az Iratkezelési Szabalyzat szerint kell tarolja, a dokumentumokat az
[rattari terv szerint elhelyezi, és meghatérozott ideig megérzi.

A munkakdzosség témdjdban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az Gj moédszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa.

A munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 0j szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznélasa.

A palyazati lehetségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres paly4zat esetén annak
lebonyolitasa és elszamoldsa.
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* A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és
ellendrzésben.

e A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkéjénak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegz0
vélemeénye figyelembe vehet6 a pedagdgusok teljesitményértékelésében.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvéras, hogy a szakmai
innovéciok dsszhangban élljanak az intézmény Munkatervével, Pedagé giai Programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e az igazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatdrozott idékozonként a munkak6zosség
tevékenységérol,
e {rdsban beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.24.3. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje
A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket dsszehangoltan, az éves 6vodai Munkatery
alapjan, az abban meghatéarozottak szerint végzik.
A szakmai munkakdzdsségekben folyé munka fontos teriilete az intézményegységekben foly6
pedagdgiai munka 6sszehangolasanak, az egységes miikdésnek.
A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az GvodavezetSséggel és egymdssal az
ovodai Munkaterv, a munkakdzosségi munka-, és feladatterv, valamint az év végi
Beszdmolok €s mas elemzések, jelentések Osszedllitisaval kapcsolatos, tovabba az dvodai
rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az Ovodavezetdség altal
kiadott — feladat teljesitést érinté valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartds szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultaciok,
adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,
kibovitett 6vodavezet§ség iilései,
neveldtestiileti munkaértekezletek,
a vezetOk és a pedagbgusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti
ellendrzéssel kapesolatos megbeszélések,
neveldtestiileti értekezletek,
6vodai, intézményi és telepiilés szintli szakmai konferencisk.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét az évodai Munkaterv és az annak
részét képez6 éves munkakdzosségi munka-, és feladattervek szabalyozzék részletesen.
Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a Munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

3.24.4. A szakmai munkako6zosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglalé elemzés, értékelés készitése a neveldtestiilet szaméra az éves
feladatterv  teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkéjanak szakmai €s technikai segitésérdl, a gyermekek tudés-, és neveltségi szintjérol, a
bevezetett (i) innovaciokrol, palydzatokrdl, az ellenbrzés, mérés-értékelés eredményeirél, a
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gyermekvédelmi  feladatok végrehajtdsanak intézményi eredményeirél. Az 0sszegz6
értckelésnél kiemelt figyelmet fordit az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.25. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcesolattartas megvalésul:

* mindennapos szébeli kapcsolattartés forméjéban,

* az igazgaténak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes id8beosztas
szerinti mindennapos benntartozkodésa, valamint az igazgat6-helyettessel, az
intézményegységvezeto-helyettessel és a szakmai munkakdzosség-vezetdkkel torténd
munkamegbeszélései utjan,

e heti vezetSi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,
vezetOségi iiléseken és munkaértekezleteken valé részvétel (havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint) révén,

e szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soréan,

e az ovodai Munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken,
munkamegbesz¢léseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

o a feladatok elvégzésének hataridejétdl fiiggden véltozé rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,

* problémamegoldé férumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,

e az 6vodai bemutato foglalkozdsokon torténd kézremiikodésben,

e jdrvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a Munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SZMSZ-ben szabalyozott eljarasnak
megfeleléen.

A feladatellatasi hely intézménnyel val6 kapesolattartas rendjét az Eves Munkaterv hatérozza
meg, mely a szakmai és gazdaségi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors tigyintézés foganatositasa végett - a telefonon, Skype-on, emailen (a
helyi valésignak megfeleléen) torténd megbeszélés a jellemzd. Jarvanyiigyi készenlét
idején az intézmény egészére vonatkozé infokommunikéciés eszkézén (Google Drive,
Google Meet, MS Teams, ZOOM stb.) A napi kapesolattartdsnal az igazgaténak, az igazgato6-
helyettesnek ¢és az intézményegységvezetd-helyettesnek is kezdeményeznie kell a
kapcsolatfelvételt.

Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordindlt,
egységes feladatellatds biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a feladatellatasi helyekre
vonatkozd feladatok kiilén megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység
vezetdjével. Az 6vodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozosen végeznek el.

A nevelétestiilet tagjai folyamatosan tajékozédnak a masik egységben zajlo pedagogiai
munkarol. Az 6vodai dokumentumokat kozdsen hozzak létre. A munkak6zosségek kozos
feladatai a biztositékai ennek.

Az egyes feladatellatdsi helyek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet,

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirél és 6 problémairél beszdmol a vezeto,
igy a nevelotestiilet tagjai folyamatosan tijékoztatva vannak a masik egységben folyo
munkarol.

3.25.1. Az igazgaté a kapcesolattartdsnal kiteles figyelembe venni

* az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezeti jogkdrében eljdrva a székhely-, vagy a
feladatellatési hely intézményt, illetve, hogy annak dolgozéit hatranyos megkiilonboztetés
nem érheti,
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e az intézmény munkajat, rendezvényeit gy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
szekhely-, vagy a feladatellatasi hely intézményekben a nevelé munka zavartalanul, a
munkarendnek és az Eves Munkatervnek megfeleléen valosuljon meg.

A szckhely-, vagy a feladatellatisi hely vezetéje koteles minden igazgatdi jogkoérrel
kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az igazgatonak vagy
helyettesének.

3.26. A székhely-, vagy a feladatelldtasi hely intézmény nevelétestiiletének jogositvanyai

o A székhely-, vagy a feladatellatasi hely intézményi koltségvetésében szakmai célokra
felhasznélhaté pénzeszkozok tervezése,

¢ aszékhely-, vagy a feladatellatasi hely intézmény beruhazasi, fejlesztési elképzelések
Osszeallitasa,

e intézményi munkat 4tfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa; a
székhely-, vagy a feladatellatasi hely intézményi szakmai munka belsé ellenérzése,

* amunkakdzosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program dsszeallitasa,

a székhely-, vagy a feladatellatdsi hely intézmények nevel6testillete &nélléan
miikodhet, illetve hozhat dontést azokban az iigyekben, amelyek kizérélag sajét
szervezeti egységiiket érintik,

e az egyes feladatellatdsi helyek rész neveltestiiletek kozott rendszeres szakmai
kapcsolattartds a Munkaterv szerint iitemezett értekezleten, illetve sziikség szerint
szakmai megbeszéléseken valdsul meg,

o az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az dvodapedagogusok, valamint az
6voda tobbi dolgozdja kozotti egyiittmiikodést,

* az igazgato-helyettes és az intézményegységvezets-helyettes részt vesz a rendszeresen
tartott vezetdségi megbeszéléseken, beszamol a székhely-, vagy a feladatellatasi hely
intézményben foly6é munkérol, illetve tovébbitja a sziikséges informéciokat,

* azigazgatd-helyettes és az intézményegységvezeté-helyettes a rendkiviili eseményeket
azonnal — telefonon és irasban is — jelenti az igazgaténak,

* az igazgato, az igazgatd-helyettes és az intézményegységvezeté-helyettes egylittesen
felelnek azért, hogy a dolgozok, a gyermekek és a sziilok az 6ket érintd informéaciékat
idében megkapjak, megismerjék,

* az igazgatd, az igazgaté-helyettes és az intézményegységvezetd-helyettes a
megbeszéléseken kiviil napi telefonkapesolatban is 41l egymassal,

 egycb kapesolattartdsi formék: kozos tinnepek, hagyoményok, kirandulasok.

3.27. A feladatellitasi hely intézmények pedagégus koziosségének szakmai egyiittmiikidése

k6z6s nevelotestiileti értekezletek,
hospitalasok,

megbeszélések,

szakmai kirandulasok,

csapatépitd tréning,

kozos munkakozosségi foglalkozasok,
k6zos tovabbképzések,
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3.27.1. A feladatellatisi helyeken miikodé intézmények pedagogus kozosségének
kizarélagosan az egységet érint6 onallosaga

eldadasok szervezésére,

az egységet érintd megbeszélések szervezése,
arendezvények idejének meghatarozasara,

sziilok kérésére, rendkiviili fogadéorak megtartasara.

Az 6voda igazgatojat ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.28. A nevelomunkat kozvetleniil segit6 - kiilsé kapcsolatok

3.28.1. Logopédus, utazé gyogypedagiogus

munkdltatoja a Pedagogiai Szakszolgélat I. keriileti Tagintézménye

A kiils6 szakemberek — bar nem az intézmény alkalmazottai — szerves részei az 6vodai
neveldmunkinak, és a digitalis allam, az adatvédelem és az iratkezelés szabalyai ugyantgy
vonatkoznak rajuk, mint a belsé dolgozdkra. Az egyiittmikodésiik soran:

digitdlisan kommunikélnak,
adatvédelmi szabailyokat tartanak be,
¢s szabdlyosan kezelik az iratokat.

Feladata:

az altaluk készitett dokumentumokat (pl. fejlesztési javaslat, sziirési jegyz6konyv)
digitalisan kell tarolni és tovabbitani, a digitalis irattirca és a digitdlis aldiras
lehetdvé teszi, hogy a szakemberek hiteles dokumentumokat kiildjenek,

a sziilokkel digitalis esatorndkon (pl. e-iizenet, e-papir) is tarthatnak kapcsolatot,
gyermekekre vonatkozé adatokat csak a sziikséges mértékben és célhoz kétdtten
kezelhetnek,

az adatokat biztonsagosan Kell tarolni, csak az arra jogosultak férhetnek hozz4,

a sziiloknek tajékoztatast kell kapniuk arr6l, hogy milyen adatokat kezel a
szakember, és milyen célbol,

a logopédus vagy gyogypedagogus altal készitett dokumentumokat (pl. sziirési lap,
fejlesztési javaslat) iktatni kell, és azokat az Irattari terv szerint kell tarolni,

a sziiléi engedélyek megléte mellett az Ovodaba jar6 gyermekek szirése, a
foglalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egylittmlikodés a gyermek Ovodapedagogusdval, az Ovoda pszichologusaval, a
szocialis segitovel,

kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval,

a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

az INYR vezetése,

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

nevelési év végén 6sszegzod értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza, melyet a
Pedagégiai Szakszolgélat I. keriileti Tagintézményének igazgatdja az 6voda vezetSjének
megkiild. Szakmai ellenérzését a munkadltatoja altala megbizott személy végzi, melynek
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soran a napirend szerinti feladatellatasat és konzultaci6 révén, a foglalkozisokon résztvevé
gyermekek fejlodését vizsgaljak.

3.28.2. A szocidlis segitével valé egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocidlis segité munkaltatéja: A Budavari Onkormanyzat Szocialis és Gyermekjoléti
Szolgaltatasi Kdzpontja

A szocialis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis elldtorendszer szakembere.
Az 6vodai szocidlis segitdi munka a Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kézpont éltal
nyujtott szolgéltatds, mely sajatos preventiv jellegii segits tevékenység.

Feladata:

e agyermekek veszélyeztetettségének megelézésében vald kdzremiikddés,
szocidlis-, és kommunikécios készségek fejlesztése,
egészségfejlesztésben vald kozremiikodés,
prevencio, résztvevije a gyermekvédelmi jelzorendszer mitkodtetésének,
¢letvezetési-, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyuijtas.

Az egyiittmiikddés formadi, intézményi feladatok:

e az ¢vodai gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocidlis segitével,

a szocidlis segitd Eves Munkatervének megismerése,

pontos informacié szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkdjanak koordinélasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitovel,

e a gyermek-, és ifjusidgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositdsa
(neveldi értekezlet, sziil6i értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogadddran vald részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés k6z6s miikddtetése,

e a veszélyeztetettségrél szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszer(i eljarasi szabalyok betartdséval,

e a szocidlis segitd részvételének tamogatdsa az Gvoda Munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatisa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

e Ovodai gyermekvédelmi team mikodtetése Kkiilonbézé szakemberek bevonasaval
(rendér, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelés, pszichologus,
gyogypedagogus),

e egyiittmikddés a kdzpont éltal folytatott nyomon kévetés feladataiban,

A szocidlis segité intézményben valé tartézkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetétablijan megtalalhaté.

3.29. A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje
Az intézmény belsd ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az

intézmény igazgatdja a felelds.
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3.29.1. A belsé ellenérzés célja

A pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel-oktaté munka
egeszet. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltdrasat, mutasson ra a hidnyossagok
potlaséra, ersitse meg a helyes gyakorlatot, s jéruljon hozza a j6 modszerek
nepszertsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A részletes folyamatszabdlyozds megtaldlhatd az intézmény Belsé kontroll rendszer
miikodtetésének Szabdlyzatidban. A belsd ellenérzés feladatkére magédban foglalja az
intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel,
teljesitményértékeléssel,
taniigyigazgatassal,
a munkatigy-humén eréforrassal,
a mikodtetéssel és a
gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

3.29.2. A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belso ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda igazgatdja
felel6s. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a Pedagogiai Program és
az Eves Munkaterv alapjén azzal, hogy elore értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleléseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellenérzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellenérzésre. Az ellenérzések az 6voda helyi Ertékelési Szabélyzatdban
lefektetett eljérdsrend alapjén, az oft megfogalmazott feladatkérokhoz —kapesoldodd
kompetencidk évenkénti vizsgélatdval valosulnak meg, az éves Ellen6rzési terv alapjan,
melyet az intézmény Eves Munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelés vezet6k munkakdri lefrdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodd hataskorcket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirél a beszdmoldsi
kotelezettségeket az 6voda igazgatdja felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi Ertékelési Szabalyzata tartalmazza.
A feladatellatasi helyek bels6 ellenorzési tervének elkészitéséért — az SZMSZ-ben 4truhézott
hataskordk alapjén — az igazgato-helyettesek és az intézményegységvezeté-helyettesek felelések.
Az ellendrzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda igazgatéja dont.

Az ellenbrzési-¢rtékelési terv megvalositasarol sz616 beszémolokat évente értékeljiik.

3.29.3. A belso ellendrzés dltalinos kivetelményei

Az 6voda belsé ellenérzése kulcsszerepet jatszik abban, hogy az intézmény megfeleljen a
jogszabdlyi eléirasoknak — kiilondsen a digitalis miikédésre (Daptv), az adatvédelemre
(Info tv.), valamint az iratkezelésre vonatkoz6 szabalyoknak

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tdémasztott kévetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

A Daptv. (2023. évi CIIL. torvény) alapjan — Digitilis megfelelés ellendrzése:
A belso ellendrzés feladata, hogy vizsgilja:
e az 6voda digitilis szolgaltatdsainak miikédését (pl. oviKRETA, digitalis irattarca
hasznalata),
o adigitalis iigyintézés szabalyossagat (pl. beiratkozés, sziiléi nyilatkozatok kezelése),
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e adigitalis aldiras és hitelesités alkalmazasat,

e a digitilis adatbiztonsig meglétét (pl. jelszavak, hozzaférési jogosultsagok,
rendszerhasznalat).
Példa: Ellendrizni kell, hogy a pedagogusok és titkdarok megfelelden haszndljdk-e a
digitalis rendszereket, és hogy a sziil6k szdamdra biztositott-e az elektronikus
ligyintézés lehetdsége.

Az Info tv. (2011. évi CXIL torvény) alapjan — Adatvédelmi megfelelés ellenorzése
A belsé ellenérzés vizsgalja:
e a személyes adatok kezelésének jogszeriiségét (pl. gyermekek, sziilok, dolgozdok
adatai),
e az adatkezelési tdjékoztatok meglétét és aktualitasat,
az adatvédelmi incidensek megel6zését és kezelését,
e a hozzaférési jogosultsagok szabalyozottsagat.
Példa: Meg kell nézni, hogy a logopédus vagy gyvigypedagdgus dltal készitett
dokumentumokat csak az arra jogosultak ldthatjdk-e, és hogy az adatkezelés célhoz
kotétt-e.

Iratkezelési Szabdlyzat alapjan — Dokumentumkezelés ellenérzése
belsé ellendrzés feladatai:
e az Iratkezelési Szabdlyzat betartisinak vizsgdlata (pl. iktatds, irattarozas,
selejtezés),
e ataniigyi dokumentumok vezetésének ellenérzése (pl. jelenléti iv, fejlédési naplo),
e az elektronikus iratkezelés szabalyossaganak vizsgilata,
e akiildemények atvételének, felbontisanak, tovabbitisanak rendje.
Példa: Ellendrizni kell, hogy a munkakozisségi jegyzékonyvek idében iktatdsra
keriiltek-e, és hogy az irattari terv szerint torténik-e a tdrolds.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdélkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasigosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,
tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld iddben jelezze az
intézmény mukodése soran felmeriildé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibdkat, hianyossdgokat,

e segitse a vezetOi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossdgok, szabdlytalansigok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasihoz.

3.29.3.1. Az ellenérzést végzok kore
A belsé ellenérzést a kovetkez6 személyek végzik:
e igazgatd,
e igazgato-helyettes(ek),
e intézményegységvezets-helyettesek,
e munkakozdsség-vezetok.

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési-,
¢és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.
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3.29.3.2. Az ellenérzés formai és fajtai
e tervszeri, elOre egyeztetett szempontok szerint teljesitményértékelés
spontan, alkalomszertien
a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
napi felkésziiltség mérése érdekében.
foglalkozas ellenérzés,
beszamoltatas,
eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellenérzések.

3.29.3.3. Az ellenérzés kiterjed
e munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel §sszefiliggd kérdésekre, a dolgozdi attitfidre,
e amukodési feltételek vizsgélatara.

3.29.3.4. Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellen6rzése sorin
A pedagdgusok, a neveldmunkat segitd és egyéb alkalmazottak:
e munkafegyelme, a nevelémunkéhoz kapesolédé adminisztracié pontossaga,
e atanulasi kornyezet rendezettsége, tisztasiga, dekoracioja,
e az ovond-gyermek, a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitdk - gyermek kapcsolata, a
gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,
e aneveldmunka szinvonala, eredményessége,
a tanulési folyamatok a foglalkozasok szervezése,
o elézetes felkésziilés, tervezés,
o az alkalmazott modszerek,
o gyermekek tevékenysége ¢s magatartdsa, valamint a pedagdégus és
alkalmazottak egyénisége, magatartésa,
o az eredményesség vizsgilata, a pedagdgiai program kovetelményeinek
teljesitése,
e amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
e agyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenoérzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendérzott dolgozok kijelolését az Gvodai Munkaterv részét képezd Belsd
Ellen6rzési Terv hatdrozza meg. A Bels6 Ellen6rzési Terv elkészitéséért az igazgato a felel6s.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az intézmény igazgatdja, és az igazgato-helyettes(ek)
e aszakmai munkak6zosség

Nevelési évenként az Eves Munkaterv ellendrzési-értékelési terve szerint minden alkalmazott
ellendrzésére, teljesitményértékelésére sor keriil.

Az ellendrzés és értékelés tapasztalatairdl az intézményben miik6dd teljesitményértékelési
rendszer szerint feljegyzés késziil, amelyet az igazgat6 ismertet az alkalmazottakkal.

A pedagigusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagégusértékelési rend
szerint folyik. A nevelési évet zar6 értekezleten az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka
kiils6 és belso ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az intézményi szintii
altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket. Az dvoda kévetkezd évre szOl6 Munkatervét a megfogalmazott
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altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznélva késziti el az igazgato.

3.29.3.5. A pedagégiai munka belsé ellenorzésének formai
e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o értekezletekre val6 felkésziilés,

e dokumentaciok ellenérzése,

e ¢rtekezleteken valo aktivitds,

e csoportlatogatas,

* a belso onértékelés elvégzése: dokumentumelemzés, megfigyelés

(tevékenység/foglalkozas-latogatas), interj, kérdbivezés,
e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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3.29.5. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé részvétel,
a pedagégus etikai kodex szerinti normak kdvetése.
az intézmény j6 hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikacioban,
viselkedésben.
a kommunikdcié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziili értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatésok, intézményi-csaladi kozos programok),
a Déaptv.-ben eldirt titoktartasi szabalyok betartésa,
a Daptv. minden eldirdst érvényesitve az 4tlathato, jogszerii és visszaélésektd] védett
pedag6gusi munka biztositasa,
az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak betartasa,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremiiksdés,
a szabadid6s tevékenységek szervezésében vald részvétel,
kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatésa,
a teljesitményértékelés soran:

1. Eredményesség, hatékonysag

2. Munkaterhelés, terhelhet6ség

3. Pedagoégiai és szakmai minéség

4. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége

5. Munkafegyelem, hataridék betartisa

6. Kommunikécio, szakmai egyiittmiiksdés

7. Tehetséggondozas, felzarkéztatas

8. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

9. Motivacid, elkdtelezettség, etikus magatartas

10. Egyedi intézményi értékelési szempont

e a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel,
e jarvanyiigyi helyzet idején online foglalkozasok me gtartasa.

Munkakozisség-vezetok:

az o6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé koordinicios
munkavégzés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégék online tdmogatasa,

a valtozatos programokat biztosité munkakézésségi munkatervek osszedllitdasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiléi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitdsaban valé részvétel,

folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az dvoda vezetése és a munkakozosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellenérzése,

a munkakozosséghez tartozé kollégak szakmai munkavégzésének ellenbrzése
(foglalkozéslatogatasok),

a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szébeli és irasbeli visszajelzések
rendszeressége.
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3.30. Belsé ellendrzési szabalyzat

3.30.1. Az intézményi belsé ellen6rzés rendeltetése

A bels6 ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését
e adontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozésaban,

utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtaséban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztdsok, hidnyossagok, szabélytalansagok megelézésében,

a bels6 rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

3.30.2. Helyszini ellenérzés
Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjén kell
lefolytatni.
A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési médszerek:
e a nyilvintartisok és okméanyok alapjén végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszer(i és mintavételes,
» kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
o egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterji stb.).

3.30.3. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

3.30.3.1. Az tin. komplex (atfogé) ellenérzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodési feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.30.3.2. A célellendrzés
Ezen ellenorzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb
meghatéarozott probléma vizsgalatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.30.3.3. A témaellenérzés

Ezen ellen6rzési forma altaldban azonos id6ben, t5bb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld
(horizontélis), nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithaté kdvetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.30.3.4. Az utéellendrzés

Ezen ellen6rzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megelézben vagy annak keretében.
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3.30.4. Az intézményi belsé ellendrzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai
Felelosségi viszonyok: Az intézményen beliili belsé ellenérzési rendszer kialakitasaért,
szabalyozottsdgaért €s hatékony miikodéséért az igazgato felelds.

A belsé ellendrzés elemei:

a vezetdi belso ellendrzés,
a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
az eseti megbizasos belsé ellen6rzés.

A belso ellenorzés fobb teriiletei:
e anevelo-oktato tevékenység ellenérzése,
e avezetdi belso ellendrzés,
e munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés.

3.30.4.1. A nevelé-oktato tevékenység ellenorzése

a Pedagégiai Program és az Eves Munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a
pedagogusok ezzel kapcesolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak az dOvodavezetéség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan térténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

telepiilési- és/vagy regiondlis hagyomanyok megismertetése és apolasa a
tevékenységek sordn,

megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

a tanligyi dokumentumok folyamatos, szabélyszer(i vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkakozosségek Eves Munkaterv alapjan  végzett munkdja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszerii
hasznélata.

3.30.4.2. vezetdi belsé ellen6rzés
A vezetok iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az igazgat6i dontések végrehajtédsaval kapcsolatos szakmai és mas jellegili informéciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti, vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatdsok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizéasos ellenérzés jelentéseinek
felhasznélasa,

pedagogus etikai kodex szerinti normak kdvetése,

az intézmény j6 hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacioban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasarél a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszdmoltatasa,

kommunikdcié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogaddorak,
csaladlatogatéasok, intézményi-csalddi kozos programok),

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.30.4.3. A munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés
Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjéat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek,
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e a hibdk, kedvezitlen jelenségek kell6 idében észrevehetdk, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek,

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

e az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

3.30.5. A vezetik egyes ellendrzési feladatai

3.30.5.1. Az 6vodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezet6jének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakdri-ligyviteli ellenérzés mellett eseti téma-, és célellendrzést végezzen eldzetes terv és
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell

alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossdgok
megsziintetésérél. A hibdk kijavitasara hatarid6t kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szdmolhat6 fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.30.5.2. Az ovodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési
feladatai

Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok
¢s az intézmény tovabbi dolgozéi eleget tesznek-e az el6irt és elvarhatd
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belso szabalyzatokban, vezetéi
utasitasokban, valamint a munkakéri lefrasokban eldirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat véltozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdaségi
munkafolyamatokba épitett ellen6rzési rend modositasarol, kiegészitésérdl,

e adolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak észszerisitésére, a munkaerével, az anyagi-, és
pénziigyi eszk6zokkel valo hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére,

e az 6vodaigazgato-helyettes(ek), az intézményegységvezets-helyettesek feleldsek a
kozvetlen iranyitdsuk ald tartozé szervezeti egységeknél a nevel6-oktaté munka
eredményes megszervezéséért,

e cellendrzési joguk és kotelességiik az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozéjara kiterjed.

3.30.5.2.1. Az igazgato-helyettes(ek) ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az aldbbi teriiletekre:

e aszakmai-pedagdgiai tevékenységgel dsszefiiggd ellendrzési feladatokra,

e a szabalyozo dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

e az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére,

e anevelé-oktaté munkéval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartéasa,

e az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi iitemterv szerinti haladaséra,
a kiilonboz6 foglalkozasok eredményességére,

e apedagogus ligyelet pontossagara, feladatellataséra,
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e afoglalkozason kiviili tevékenységekre,
e a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,
e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosit6 eseményekre.

3.30.5.2.2. A pedagégusok munkajanak ellendrzése

Az ellenérzés célja

A pedagogusok szakmai ellen6rzése azt a célt szolgdlja, hogy elemzésre keriiljon:
e akollégdk munkdja a dokumentumokban meghatérozottak szerint folyik-e,
¢ munkdjuk eredményesen szolgalja az dvoda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
e azesetleges hibdk korrigaldsa, a pozitivumok megerésitése,
e afolyamatos fejlodés, képzés és dnképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabél nagyon fontos, hogy a pedagdégusi munka értékelésének
formadi, szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevelétestiilet konszenzusan alapulé rendszert

alkossanak.

Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagégus Munkakézosségek Munkakézosség vezetok
Nevelési tervek, )
foglalkozési Eves munka feladatai Eves Munkaterv
Szeptember iitemtervek
fiv-eleii felmérdsek Nevelési esﬂutemtervek
ellenérzése
Egyéni foglalkozési -
Oktober Egyéb foglalkozasok tervek elkészitése, 0 elkesgul’E tRhvek
s ellendrzése.
ellenérzése
November Ff)glalkf) HE Bemutatok FPglalkf) s
latogatasok latogatasok
December
Januér Naplok ellenérzése Féléves beszamolok
; Foglalkozas Szakmai tovabbképzések Foglalkozas
Februar , . ‘i 5 :
latogatdsok a tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
. Foglalkozds Munkakéri leirdsok, egyéb
Aprilis ; ? dokumentumok
latogatasok e 2
feliilvizsgalat
Maéjus Ev végi felmérések Krrandulasokup rogramy onak
ellenérzése
L. (o, " ’ Javaslatok a kovetkezd ]?v Vil ,Beszaz'nc')lok,
Junius Ev végi Beszamolok o 2 Osszesitd felmérések,
nevelési €v tervezéséhez v e Gy
statisztikdk elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idépontok pontos meghatdrozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az 6vodavezetbség elére kiadott szempontok alapjan

torténik.
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3.30.5.2.3. Folyamatosan ellenérzés teriiletei:
e amunkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszer(i foglalkozasvezetés stb.),
adatkezelés, adatbiztonség irattarozas,
a gyermekekkel valé kapcsolattartas,
a munkatarsi kapcsolatok mindsége,
a csoportszobak €s egy€b létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megOrzése.

3.31. Vezetdi felelosség
Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitdsdért és milkodtetéséért az 6voda
igazgatdja a felelds, aki kételes kialakitani és milkddtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet
3. § (1) bekezdése szerinti modszertani (itmutatok alapjén a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

e belso kontrollrendszer,

e ellen6érzési nyomvonal,

* szervezeti integritdst sért6 események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integrélt kockazatkezelés eljarésrendje,

e informaciés ¢s kommunikdcios rendszer,

® monitoring.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. Az évoda nyitvatartasi rendje

Az Ovoda sz¢khelye és valamennyi feladatellatdsi helye hétf6tél péntekig, tnapos
munkarenddel miik6dik. Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadésanak rendje
abban az esetben, ha a nemzeti {innepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok
rendje is eltérden alakul. Az 6voda egész évben folyamatosan nyitva tart. Az 6évoda
tizemeltetése a Budapest I. Keriilet Budavari Onkorményzat Képvisels-testiiletének
Tarsadalmi Kapcsolatokért Felelé Bizottsaga altal meghatarozott nyéari zarva tartds alatt
sziinetel. A nyéri idészakban (junius 20- t6l augusztus 31- ig) keriileti szinten a fenntartéval
egyeztetve minimum egy Ovodaépiilet lizemel. A zirva tartist megel6zden a sziiléi
igényfelmérésnek meg kell torténnie. A nyéri zérva tartds ideje alatt 9 oratél 13 6rdig a
hivatalos tigyek intézésére ligyeletet kell tartani. A zarva tarté 6vodéaba jaré gyermekek
hivatalos ligyeit az akkor nyitva tart6 6voda épiiletiinkben intézziik.

A téli idészakokban az épiiletek nyitva tartanak. A sziildi igényfelmérésnek itt is meg kell
torténnie. A gyermeklétszamtol fiiggden a csoportok $sszevontan mitkddhetnek. Amennyiben
az elozetes felmérések alapjan december 24. és december 31. kozétt a gyermekek létszdma
lecsokken, akkor a Fenntartd egyetértésével kijelolésre keriilnek a nyitva tarté 6vodak.
Amennyiben ezen idészakra nincs {igyeleti igény, a Fenntart6 egyetértésével az intézmény
zarva tarthat. Az ligyeleti beosztéast a szabadsagok figyelembevételével az i gazgato késziti el.
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Az intézmény: A székhely-, és a feladatelldtasi helyek nyari zdrva tartasi rendjérdl, a nyari
zarva tartasanak id0pontjarol legkésobb februar 15-ig a sziil6ket tdjékoztatjuk.

Az iskolai sziinetek ideje alatt az voda, teljes nyitvatartassal miikodik.

A nevelés nélkiili munkanapokon — sziil6i igény esetén — gondoskodunk a gyermekek
feltigyeletérdl. A nevelés nélkiili munkanaprél 7 nappal a zarva tartist megel6zéen a sziil6ket
tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatdsra vonatkozo sziildi igényeket
frasban - a zérva tartds el6tt az érintett honapra torténd ebédbefizetés soran - az
ovodatitkarnak kell 6sszegyfjtenie és tovabbitani az intézmény igazgatéja felé.

A nyitvatartasi id6 naponta 12 6ra, reggel 6:00 — 18:00- 6raig.

Az intézmény igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettél eltérd
idoben (rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd 6ra) is.

Az ugyelet reggel 6:00 — 7:30 -ig, illetve délutan 16:30 — 18:00- ordig tart, az ligyeletre
kijeldlt csoportszobdban melyet egy 6vodapedagdgus lat el.

Személyi feltételek hidnya esetén a 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda
reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-eldkészité vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktaté munkét kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is

ellathatja.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka és 6vodapedagdgus nyitja, és délutan a
munkarend szerinti dajka és 6vodapedagdgus dolgozo zarja.

A személyre sz016 munkaidé beosztast az adott nevelési évre sz616 csoportnaplé tartalmazza.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentélasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai Munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

e a sziinetek id6tartamat,

e a nemzeti ¢és Ovodai iinnepek megiinneplésének
idépontjat,

e az elbre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziil6i
értekezletek, fogaddorak idépontjat,

e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célu
6vodai nyilt nap tervezett idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarél az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell
fuggeszteni, €s az 6voda honlapjan a Kozzétételi listdban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas
ellendrzéséért az igazgatd altal megbizott Gvodatitkar a felel6s.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének véltoztatdsardl a sziildi kozosséget,
szoban és frasban tajékoztatni kell.

Felels: igazgato, igazgato-helyettes(ek), intézményegységvezets-helyettesek
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4.1.2. A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az ¢voda zavartalan mitkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben val6 tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valo tartézkodss rendje
Igazgatd Heti munkaideje: 40 6ra.
Igazgatd-helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.

Kotelezd 6raszama: 12 6ra
Intézményegységvezet6-helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.

Kételezo 6raszama: 24 6ra

4.1.3. Az igazgat6 vagy igazgaté-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgaté-helyettes
helyettesiti.

Az akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az Gvodaban az
igazgaté-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylé, az igazgaté kizar6lagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az igazgaté tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetéi jogksr gyakorldsdra vonatkozd
megbizas a Fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgaté ¢s helyettese egyidejii tivolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizés hidnyaban az igazgatét a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd
intézményegységvezetd-helyettes vagy szakmai munkakézosség vezetdje, tavolléte esetén a
leghosszabb szolgélati idével rendelkez6 pedagdgus helyettesithetik.

Az igazgatd, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositasdra vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgaté-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdséra a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

° a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag az igazgaté jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

Amennyiben tartds tavollétnek nem minGsiilé szabadség, betegség, hidnyzas, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozé szabily szerint kell eljarni.
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4.1.4. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete elétt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teend6it megfeleléen elékészitse. Az Eves Munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek
¢rickelése, sziilos csalddokkal torténd programok stb.) a pedagégus a kételezd oOrdjanak
letdltése utdn, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az igazgaté a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgoz6 a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaraddst, illetve annak okat lehet6leg egy nappal
elobb, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 6rdig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetoi
engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.

A pedagogus munkaidé beosztdsit az Gvoda igazgat6janak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

4.2. Az igazgato(k) és az 6vodai Sziil6i Szervezet kozbtti kapcesolattartas formai

e Az 6vodai szintli Sziiléi Szervezettel vald egyiittmiikdés szervezése az intézmény
1gazgatdjanak a feladata.

* Az igazgaté ¢s a Sziiléi Szervezet elndke az egyiittm{ikdés tartalmét és formajat az
Eves Munkaterv és a Sziiléi Szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével éllapitjak
meg.

* A Sziiléi Szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgaté gondoskodik. A sziildkkel
torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabélyzatban meghatirozott
eseteken tul a Hazirend is tartalmazza.

* A sziilok az Nkt-ben meghatérozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
Sziiléi Szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet -
amennyiben azt igényli - sajat SZMSZ-érél, tigyrendjérl, munkatervének
elfogaddsarol, tisztségviseldinek megvélasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi rendje

* Az o6vodai szintli Sziiléi Szervezet vezetdjével az igazgato, a csoportszint(i iigyekben a
csoport  sziiloi szervezetének képviselivel az Gvodapedagdgus, valamint az
6vodapedagogus kompetencidjat meghaladé tigyekben az igazgat6-helyettes vagy az
intézményegységvezeté-helyettes tart kapesolatot.

* A Sziil6i Szervezet képvisel6jét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyalasihoz, amelyekben a Sziiléi Szervezetnek véleményezési joga van.

e Ha a Sziiléi Szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hatdskorébe tartozé iigyben javaslatot tett, a
vélemény és a javaslat eloterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevelbtestiileti
értekezlet dsszehivasaval — az igazgaté gondoskodik. A meghivés a napirendi pont
irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi dtaddsaval torténhet.

e Az intézmény igazgatdja a Sziiléi Szervezet elnokét legaldbb félévente tajékoztatia az
intézményben foly6 neveldmunkarél és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

* A csoportszintli ligyekben a csoport szilldi szervezetének képviselsjével az
ovodapedagogus tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport Sziiléi Szervezetének
képvisel6jét havonta tdjékoztatja.
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A Sziiléi Szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul kételes tadni
az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére térténik.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egyiittmiikodés formai az
intézményben kialakitott digitélis kornyezet nyujtotta lehetéségek felhaszndldsaval
torténik.

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgato kiemelt feladata, hogy a Sziil6i Szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen, hogy a Sziiléi Szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogéaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az aldbbi esetekben:

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

— amiikodés rendje, a gyermekek fogadasa,

— a vezetdk intézményben vald benntartézkodasa,

— belépés és benntartézkodds rendje, azok részére, akik nem 4llnak
jogviszonyban az 6vodaval,

— a vezetOk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds média,

— kiils6 kapcesolatok rendszere, formaja, modija,

— az tinnepélyek, megemlékezések rendje,

— rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,

—> Jarvanyligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténé fejlesztések
megvaldsitdsa

— az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban.

adatkezelési szabélyzat elkészitésénél, modositasandl (Nkt.43.§ (1)

a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a Munkatervben 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 3. § (1)

a Hazirend elfogadasakor

— a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

— a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,

— a sziiloi értekezlet napirendjének meghatirozasaban,

— az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

—>az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megéllapitasaval, koltségvetésének
meghatérozasaval és modositasaval, vezetSjének megbizasaval és megbizasinak
visszavondsaval kapcsolatosan.

—> jarvanytigyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitdsarol,

A Munkatervnek a sziiloket is érinté részében

— a hit és valldsoktatas helyének és idejének meghatarozassban.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
Sziilbi Szervezet, Gvodaszék létrehozdsat, és delegilhassa a sziilok képvisel6jét,
nevel6testiilet 6sszehivésat,

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.
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Daptv. — egyenl6 esélyii hozziférés timogatisa
A Sziiléi Szervezet feladatai:
e Részvétel a sajatos nevelési igényli (SNI) gyermekek érdekében tett intézkedések
véleményezéseében.
e Javaslattétel a befogado, tamogatd oktatasi kornyezet kialakitasara.
Egylittmikddés az intézményvezetéssel az esélyegyenldségi célok elérésében.
Képviselhetik a sziilok allaspontjat fejlesztési tervek, programok kialakitasakor.

Infotv. — adatvédelem és tajékoztatasi jog
A Sziil61 Szervezet felelosségei:
e Tudatos adatkezelési magatartds: nem gyfijthetnek vagy oszthatnak meg jogellenesen
személyes adatokat.
e Adatvédelmi szabdlyzat ismerete, kiilonosen a gyermekek adataival vald baniasmadd
terén (pl. fényképek, eseményregisztraciok).
e Az adatkezelés atlathatésaganak elvardasa az intézménytdl:  értesitések,
dokumentumok, tdjékoztatok véleményezése.

Iratkezelés — dokumentumok kezelése sziil6i oldalon
A Sziil6i Szervezet dokumentdcios kotelezettségei:
e A gytilések, javaslatok, dontések megfeleld jegyzOkonyvezése és tarolasa.
e Kapcsolattartas dokumentalésa az 6vodavezetéssel, pedagogiai testiilettel.
e Hataridék ¢és iratmegérzési eléirasok betartasa (pl. kérvények, nyilatkozatok
archivélasa).

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a Koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban,

e ha a Sziil6i Szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tdjékozddni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

e a tdjékoztatds megallapodds szerint torténhet széban vagy irdsban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékezteté késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a Sziil6i
Szervezet képviselGjének,

e a Sziildi Szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ligyek targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

e ha a Sziiléi Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitdsokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelOtestiilet a Sziil6i Szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A Sziiléi Szervezet képviseloi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezé csoportos sziiléi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A Sziil6i Szervezet feladatai elldtdséhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az dvoda miik6dését.
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4.2.3. A sziil6i szervezet vezet6jének feladata, hogy:
e a hataskdrébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allo
idon beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,
e a Sziil6i Szervezet jogszabdlyban meghatirozott véleményezési-, és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva kiteles irasban nyilatkozni.

4.2.4. A sziiloi szervezet és az igazgaté kozotti kapesolattartisi formadi jellemzéen a
kovetkezok:

Az intézményvezetés ¢és a Szill6i Szervezet kozotti egyiittmiikdodés célja a nevel$-oktatd
munka tdmogatdsa, a sziiloi jogok érvényesitése, valamint a gyermekek érdekeinek
képviselete. A kapcsolattartds soran az intézmény figyelembe veszi a Sziiléi Szervezet
véleményezési és javaslattételi jogat a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény
73. §-a alapjan.

A kapcsolattartas jellemzo6 formai:

o szbbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a Sziiléi Szervezet
vezetdjével,

e rendszeres tajékoztatds az intézmény miikodésérdl, aktudlis eseményekrdl (pl.
oviKRETA rendszeren keresztiil),

o elektronikus kapesolattartis (e-mail, KRETA iizenet, e-ligyintézés),

¢ dokumentumokhoz valé hozzaférés az Infotv. és az Iratkezelési Szabalyzat szerint,

o digitalis iigyintézés a DAPTV (2023. évi CIIL. torvény) elSirsai alapjén,
kézremiikodés az eléterjesztések, illetve jogkérgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

e munkatervek egymas részére térténé megkiildése,

e ¢rtekezletek, tilések,

a sziloket is érint6 témaban a Sziiléi Szervezet képviseldjének meghivasa a
neveldtestiileti értekezletre,

e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a Sziildi Szervezet iilésére,

e irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a Sziiléi Szervezet jogkérébe tartozé
tigyekrol egymads irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok &tadasa, melyek a nevelbtestiilet, illetve a Sziil6i
Szervezet jogkor gyakorlésa eredményeként keletkeztek (hatérozat kivonatok),

e a Sziiléi Szervezet nevére sz6lo6 levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

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

e aSziiléi Szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A Sziil6i Szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetéségiiket a Sziil6i Szervezet
Szervezeti és Miukodési Szabélyzata tartalmazza, melyet a Sziildi Szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egyiittm{ikodés és kapcsolattartds sordn a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e informdcids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikodésével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
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e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e (Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az Ovodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony muikodését,

e tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az Gvoda tevékenységének eredményességét.

A Daptv. (2023. évi CIII. térvény) — Digitalis dllam és sziil6i kapcsolattartas
A torvény célja, hogy az dllampolgarok — igy a sziilék is — digitalisan intézhessék iigyeiket.
Ez az dvodai sziiléi szervezettel val6 kapcsolattartasra is hatassal van:
e A sziilok digitdlis allampolgdrként kapcsolddhatnak az Gvodai ligyintézéshez (pl.
beiratkozas, nyilatkozatok).
e A Sziil6i Szervezet tagjai digitdlis csatorndkon keresztiil is tajékoztathatok (pl. e-
mail, KRETA iizenet).
o A szill8i szervezet miikodését tamogatd dokumentumok (pl. jegyzokonyvek,
meghivok) elektronikusan is kezelheték.

Az Info tv. (2011. évi CXII. torvény) — Adatvédelem és sziil6i adatok kezelése
e A Sziil6i Szervezettel valo egyiittmiikddés soran az intézmény személyes adatokat
kezel (pl. sziil6k neve, elérhetésége, gyermek adatai).

Ezért:
e (Csak a sziikséges mértékben és célhoz kititten lehet adatot kezelni.

e A sziilo1 szervezet tagjai nem férhetnek hozzi mas gyermekek adataihoz.
e A sziil6i szervezet miikodéséhez kapcsolodo adatkezelésrdl tdjékoztatni kell a
sziiloket.

Iratkezelési Szabalyzat — Dokumentumok kezelése a Sziil6i Szervezettel kapesolatban
Az 6voda Iratkezelési Szabalyzata meghatarozza, hogyan kell kezelni a Sziil6i Szervezettel
kapcsolatos dokumentumokat:
e Jegyzdkonyvek, meghivok, jelenléti ivek: iktatni kell, és az Irattari terv szerint kell
tarolni.
e Sziil6i nyilatkozatok, javaslatok: ha hivatalos iigyintézéshez kapcsolodnak, akkor
ezek is iratként kezelendok.
e Elektronikus dokumentumok: ha e-mailben vagy KRETA-n keresztiil érkeznek,
akkor azokat is archivélni kell. oviKRETA rendszer — Digitilis kapcsolattartis a
sziilokkel.

Az oviKRETA rendszer lehetéséget ad a sziilokkel val6 digitalis kommunikaciéra, példaul:
o Uzenetkiildés a sziiloknek (pl. sziiléi értekezlet meghivo, programvaltozés).
e Dokumentumok csatoldsa (pl. Hazirend, nyilatkozatok).
e Jelenléti adatok, gyermekfejlodési informiciok megosztasa a sziilokkel.
e A Sziiloi Szervezet tagjai — ha jogosultsdgot kapnak — digitdlisan is kapesolatba
léphetnek az intézménnyel.
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5. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Déptv. (2023. évi CIIL térvény) — Digitilis allam és kapcsolattartas
A torvény célja, hogy az allami és kozfeladatot ellaté intézmények — igy az 6vodék is —
digitalisan miikddjenek, és a kapesolattartas is digitalis forméban térténjen, ahol lehetséges.
Kiilso kapcsolatokra vonatkozéan:
e A bolesddékkel, iskoldkkal, Szakértéi Bizottsagokkal, Szakszolgalatokkal vald
kapesolattartas digitalis csatornakon is torténhet (pl. e-Papir, digitalis irattarca).
e A kiils6 partnerekkel folytatott kommunikécié sordan elektronikus aldirds, hiteles
dokumentumkiildés valik lehetoveé.
e A sziilokkel valé kapesolattartds is digitalizalhaté (pl. oviKRETA {izenet, e-
nyilatkozatok).

Info tv. (2011. évi CXII. térvény) — Adatvédelem a kiils6é kapcsolatokban
A kiils6 partnerekkel valé egyiittmiikodés sordn torténd személyes adatok tovabbitisa vagy
megosztasa (pl. gyermekek fejlesztési adatai, szocidlis helyzet, egészségiigyi informaciok).
Kotelezettségek:

e (Csak jogosult személyek férhetnek hozza az adatokhoz.

e Az adatok tovabbitasa csak célhoz kitotten és biztonsdgosan torténhet.

e A sziil6ket tdjékoztatni kell az adatkezelés céljardl és jogalapjardl.

Iratkezelési Szabilyzat — Dokumentumok kezelése a kiilsé partnerekkel kapcsolatban
Az 6voda Iratkezelési Szabalyzata meghatérozza, hogyan kell kezelni a kiilsé kapcsolatok
soran keletkez6 dokumentumokat:
e Egyiittmiikddési megillapodasok, jegyzékinyvek, szakvélemények: iktatni kell, és
az [rattari terv szerint kell tarolni.
e Digitalis dokumentumok (pl. e-mail, e-Papir): archivalasuk és hitelesitésiik
szabalyozott médon torténik.
e Adatvédelmi nyilatkozatok, hozzdjiruldsok: kiilondosen fontosak, ha kiilsé
szakember (pl. logopédus, szocidlis segit6) dolgozik a gyermekkel.

oviKRETA rendszer — Digitalis kapesolattartas tAmogatasa
Az oviKRETA rendszer lehetdséget ad:
e 2 sziil6kkel vald digitalis kommunikiciora (pl. tizenetkiildés,
dokumentummegosztas),
e a kiilso szakemberek altal készitett dokumentumok feltoltésére,
a gyermekek adatait érint6 biztonsagos adatkezelésre.

5.1. Altaldnos Iskola

Az intézmény igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a keriilet iskoldinak
Igazgatoival, pedagbgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1ép6 gyermekek beilleszkedését
megkdnnyitd egyiittmiikédés kialakitiasa. A kapcsolattarté pedagdgus személye az évenkénti
Munkatervben keriil meghatérozasra, feladatait megbizés alapjan latja el.
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Kapesolattarté: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.
A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziiloi értekezlet.
A nevelési €v kezdetén egyiittmiikodési terv Kkialakitdsa, kolcsonds elfogadasa,
megvaldsitisa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valé felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagbgusok szakmai programjai,

e (Ovodasok iskolaval valo ismerkedése,
tinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolesonos részvétel,
értekezletek,
volt 6voddsokkal kapcsolatos utdn kivetéses vizsgalat.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozds el6tt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informécidit a sziilék felé tovabbitja.

5.2. Az évoda orvosival, védonéjével, gyermekfogiszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gybgykezelés alatt
all6 gyermekek szakorvosival valo kapcsolattartas (26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-
egészségligyi ellatasrol)

Kapcsolattarté: az dvoda igazgatdja, a feladatellatas szerint az 6voda igazgatd-helyettese
intézményegységvezeto-helyettese.
A kapcsolat tartalma:

o agyermekek egészségligyi elldtasat s az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végzo
szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a preventiv
munkat.

e A védono feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése.

e Az 6voda Pedagogiai Programjat képezo testi-, lelki-, mentalis egészségfejlesztési
program tervezésében €s megvalositdsdban valo részvétel, a magatartdsi fliggdség, a
szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezeté szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megeldzése.

e Az intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi Pedagdgiai
Program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A Kkapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi szakellato intézmény szakmai
irdnymutatasa alapjan a jogszabélyban foglalt specidlis feladatellatas biztositdsa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabélyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatdsa érdekében.

A rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatdsban részesiilés joggyakorldsanak
eljarasrendjét részletesen a Hazirend tartalmazza.

Munka alkalmassagi vizsgilat

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgélatat végz6 szolgaltatds tekintetében a
munkaba 4llds elotti orvosi vizsgilatra és az id6szakos orvosi vizsgilatra torténd beutalds az
igazgato, a vizsgalaton vald részvétel pedig az alkalmazott kotelessége.
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5.3. A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat 1. keriileti Tagintézményével

Kapesolattarté: az 6voda igazgatoja és az adott nevelési évre a Munkatervben megbizott
6vodapedagdgus.

A Kkapesolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapesolat formaja: vizsgalat kérése, kolesondos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valé részvétel, mely elssorban eseti, €s kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefiiggd szakvélemény
megkérésére,

e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval §sszefiiggésben végzett vizsgélat keretében a
gyermek tovdbbi egy nevelési évig torténd O6voddban maraddsat tdmogatd eldzetes
Szakértoi vélemény kidllitasa,

a gyermekek Pedagogiai Szakszolgélatban torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

e az igazgatd, az 6vodapszichologus konzulticiés kapesolatot tarthat a Pedagégiai
Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildstt, vagy fejlesztd foglalkozdsokon résztvevéd
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézoen, illetve a pszichologus, logopédus
¢s 6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Az ovoda ingyenes logopédiai szolgéltatasat a FGvarosi pedagogiai Szakszolgalat I. keriileti
Tagintézményének logopédusa biztositja.

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacié, informacié
atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

S5.4. Budaviri Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kézponttal és a Gyamhatdésiaggal

Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenléség biztositdsa,
prevencio.

A kapesolat formaja, lehetséges modja:

e sziikségletek megfogalmazéasa a Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozponttal
megkotendd egyiittmiikodési megallapodds elkészitéséhez, a szocidlis segito
intézményi tevékenységéhez,

e a szocidlis segito tevékenységének tdmogatdsa az Gvoddban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

e segitség kérése a Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Koézponttél, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kézpont javaslatot tesz arra,
hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbesz€lés - az 6voda részvételével a szolgélat felkérésére,

e sziiléi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gydmhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankételezettség torvényi
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foszabélytol eltéré megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gydmhatosaggal valo kapesolattartas,
kozOs intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
sziil6k tdjékoztatdsa Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatisi Kozpont cimének és
telefonszaménak, valamint a szocidlis segité intézményben vald tartézkoddsdnak
idépontjarol és helyszinérél), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda Pedagdgiai

Programja tartalmazza.

5.5. Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatésiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamédra lehetdség
van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetésége az intézmény faliujsagjan mindenki szdmara elérheto.

A kapcsolattartas rendje:
e A vitdban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az
intézmény igazgatdja nem érintett — errdl tdjékoztatjak.
e A vitdban 4ll6 felek kozos akaratuk kinyilvénitisaként irdsban teszik meg a
megkeresést.
o A kozvetité altal kijelolt kozremikddd elfogadésa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.
e A vitaban 4llok a kozvetitovel egyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.
e A vita rendezése sordn keletkezett dokumentumok az ¢voda irattaraban is elhelyezésre
kertilnek.
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, illetve a szakmai munkakozdsség vezetdje.

Gyakorisaga: sziikség szerint
5.6. Az Oktatdsi Hivatallal

A kapcsolattartis tartalma:

e A gyermek 6. életévének betoltése utan a tankételezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivatalt6l. Ha a Pedagogiai Szakszolgédlat Szakért6i Bizottsiga a sajatos nevelési
igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartiasi nehézség (BTMN)
feltarasaval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benytjtasara
nyitva 4ll6 hatdridén beliil (januar 18. napjaig) Szakértéi véleményében javasolja,
hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben részesiiljon, a sziildi
kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a Szakért6i véleményt az 6voddban kell
bemutatni, az évoda pedig annak alapjan berbgziti az 6vodiban maradas tényét a
kéznevelés informéacios (KIR), valamint az oviKRETA rendszerében.

e A kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildott Szakértéi vélemény alapjan értesiti a
Hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

e Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatisa stb. aktualitdsnak
megfelel6en).

e Mindsitések, intézményi tanfeltigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

e Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgato
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Gyakorisaga: sziikség szerint
5.7. Fenntartéval

A Kkapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a Fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e azintézmény miikodésével, miikddtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara,

e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal el6irt elSterjesztésére, ha erre
sziikség van,
a Hazirendben foglaltak ellendrzésére,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodési tevékenységére,
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a Pedagogia Program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéséra,
jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabdlyban meghatirozott
feltételek biztositasa érdekében.
A kapcsolattartas formai
Az intézmény a Fenntartoval, hatosagokkal torténd kapcsolattartés sordn — ahol erre lehetéség
van — az e-Azonositas, e-Aldirds, e-Posta és e-Dokumentumkezelés szolgaltatisait veszi
igénybe.

e beszdmoldk, jelentések;

o teljesitményértékelés;

e egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel;

e aFenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa;

e specidlis informacidszolgéltatdés az intézmény milkodéséhez, gazdalkodasahoz,

szakmai munkéjahoz kapcsolédoan;

e statisztikai adatszolgaltatas;

e az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjénak értékelése.
Kapcsolattarté: igazgatd, igazgaté-helyettes(ek)
Gyakorisag:

e Eves Munkaterv és sziikség szerint

e vezetdi teljesitményértékelés sordn,

e tanfeliigyeleti ellen6rzés soran.

5.8. Alapitvany kuratériuma

A Kkapcesolat tartalma: Az alapitvany az éves munkajarél folyamatosan tajékoztatia a
nevelOtestiiletet és a Sziiléi Szervezetet. A vezetd az alapitvany altal nyujtott tamogatas
felhasznaldsar6l szoban és irasban téjékoztatja az alapitvany képviseldit és a sziiloket.
Kapcsolattarté: feladatellatasi hely intézményegységvezet6-helyettese.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan.

5.9. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcesolattarté: Az egyhdzak képviseldivel a feladatellatasi hely igazgatd-helyettese és a
székhely-, vagy feladatellatasi hely intézményegységvezetd-helyettese tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorlassal osszefliggd jogok, kotelezettségek megéllapitésa
az Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartaséval torténik.
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Az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhaz és sziil6k biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit-, és valldsoktatas
idejének és helyének meghatérozasahoz be kell szerezni a Sziiléi Szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hit-, és valldsoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

5.10. Pedagogiai Oktatasi Kozpontok
Kapesolattarto: igazgato
Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagégiai Oktatdsi Kozpont (POK)

szaktandcsadoival.
A kapcsolat a POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdekl6édés szerinti részvétel biztositdsa kovetkezd teriileteken:
a POK konyvtaranak, médiataranak haszn4lata,
e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
e szaktanAcsadas,
e POK munkatérsak meghivasa a szakmai napokra.
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint.

5.11. Az intézményt timogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogaté szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatdsrol és annak felhasznalasarél olyan nyilvéantartast vezet,
hogy abb6l megallapithaté a tdmogatas felhaszndlasanak modja, célszeriisége, a tdmogatd
ilyen irdnyu informdacidigénye.
Az igazgaté feladata, hogy az 6voda szdmdra minél tébb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarté: igazgatd
Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

5.12. Az élelmezést ellato szolgaltatoval valé kapesolattartas

Tartalma: Az egészséges €letmodra nevelés vonatkozésaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitdsdnak érdekében a vezeté folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetGjével €s dietetikusdval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csdkkentésére
iranyulo6 teendok egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarté: intézményegységvezets-helyettes
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6. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&llok intézménybe lépése és ott tartézkoddsa a
kovetkezok szerint térténhet:

6.1. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé
¢s a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek ¢érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vodapedagogusnak
feliigyeletre dtadasahoz, valamint a kiséré tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tivozisakor: a gyermek Ovodapedagégustdl vald 4tvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgoz6i meghatdrozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

6.2. Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartési rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatojatol, igazgato-helyettesétsl, vagy a feladatellatési hely
intézményegységvezetd-helyettesétdl kell kérni. Csak az altaluk adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

6.3. Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e a szilonek, a gondviselonek az Ovoda 4dltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodésakor.

6.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6k intézménybe 1épése, benntartézkod4sa, a
kivetkezik szerint torténhet:
* Az dvoddba érkezét fogadé alkalmazott az illetét az 6vodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
® Az ovodatitkar a feladatkorét meghalad6 iigyekben jelentkezd kiilsd személyeket a
igazgatonak jelenti be,
e A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsad6i és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval
valé egyeztetés szerint torténik.
* Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsét mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.

6.5. Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szocidlis segité intézményben valé
benntartézkodssa
* Az ¢voddba kihelyezett szocidlis segitd, Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi
Kézpont, valamint az évoda kozott létrejétt egytittmiikddési megéllapodésban
szabalyozott feltételek mellett, rendszeres idokdzonként tartézkodik az intézményben.
* Az intézmény a szocidlis segité részére biztositia a helyszint a fogadddraja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocidlis segitd dvoddban valo tartézkoddsanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdetdtabldjan megtalalhato.
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6.6. Ugynﬁkiik, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasinak szabalyai

7.1.

Belépésiiket kotelez0 modon jelezni kell az igazgatonak, igazgato-helyettesnek, vagy
az intézményegységvezetd-helyettesnek
Benntartézkoddsuk, tevékenységiik igazgatdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatoja, igazgato-helyettese, vagy intézményegységvezetd-helyettese
engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat:

— jotékonysagi programokon,

— gyerekek részére szervezett programokon,

— az ovodai jatszénapokon,

— tinnepko6rokhoz kotodo gyermekkonyv terjesztésekor,

— az 6voda dologi beszerzéseihez kotodé ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitbszer, konyv...).

A benntartozkodas az  igazgaté, az  igazgaté-helyettes, vagy az
intézményegységvezeto-helyettes altal jelslt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kvetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskedok belépése, benntartézkodasa TILOS!

Intézményi védé-, 6vé eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgato, vagy a feladatellatdssal megbizott pedagdgus feladata a hatdlyos
jogszabalyokban meghatdrozott egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

A székhely-, vagy feladatellatasi hely intézményegységvezeté-helyettese biztositja az
egészségligyl munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagégusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgdlatokra tortén6 elokészitésérol.

Az 6vodaba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntartd6 Onkorményzat €s a Hazi Gyermekorvosi Szolgalat kozotti megéllapodas
keretében gyermekorvos és védénd latja el nevelési évenként az Eves Munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sztirés torténik.

A kotelezo védooltasok az dvoddban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozds eldtt kotelez egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 felligyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil nem jarul hozza, errél
irasban kell nyilatkoznia.

Az egészségiigyl felligyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozést az Gvoda
Hézirendje tartalmazza.
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7.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a Koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek vesz€lye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:
e A gyermekek €letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatis megtartasa, tartalmanak és

idépontjanak rogzitése a csoportnapléban.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentdlésa.

Kortiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

Az 6v6 - védod elbirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az

altala készitett, hasznélt pedagogiai eszkozoket.

o Szilok tdjékoztatisa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzijaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hézirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tlzvédelmi
Utasitds és a Tizriadé terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodd oktatdson vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az ¢vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo elbirasok figyelembevételével.

Az 6vodapedagégusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendé magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak,

e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulés elétt . ..... )s

e ha az utcén kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
€s egyéb esetekben.
Az 6voda intézményegységvezetd-helyettese az egészséges és biztonsdgos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha
kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast
az igazgatd, az igazgato-helyettes, vagy az intézményegységvezetd-helyettes felé jelezze.
A Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.



7.2.1. Az 6voda dolgozéinak feladatai

7.2.1.1. Az évoda igazgatéjanak feladatai az alabbiak:

ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkiz, szerszam
csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idej€ig, s csak az azzal dolgozdk 4llando feliigyelete mellett lehet,

a kronikusan beteg, valamint a testi-, értelmi-, és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjdn a biztonsagi eléirasok kibdvitése,
gondoskodjon az 6v6-véds intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmezteté jelzések, figyelmezteté tablk, hirdetmények kifiiggesztésérél, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

7.2.1.2. Az intézmény igazgatéjanak felelossége:

hogy az évodaban keményforrasztas, iv-, és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési-, felujitdsi-,
javitasi munka kivételével nem végezhetd,

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

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

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrdst jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
vesz€lyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bek&vetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos  szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriilion a véds-, 6vé
intézkedések sziikségessége.

7.2.1.3 Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

Olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartdsi formak kialakitaséra.

A foglalkozéasok sordn az intézmény sajatossigaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, 4t kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonségra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabbé
tételére.

Munkateriiletiikén fokozott dvatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsdgara, testi épségére.
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e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek ¢s az igazgatd, igazgato-helyettes, vagy intézményegységvezets-
helyettes figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelézése érdekében.

* Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

7.3.1 Az é6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:
e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozé veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatéjanak és a sziilének.

Az elsbsegélynytjtaskor csak azt teheti az dvodapedagégus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.

Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak
kotelessége a segitségben részt venni.

7.3.2. Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
* a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonségéra, testi épségére,
* a veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar),
e a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapesolatos nyilvantartési és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felels vagy 6vodatitkér feladata.

A sillyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgaldsaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az 6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére  vonatkozé  részletes helyi szabdlyokat az 6voda
Munkabiztonsdgi (Munkavédelmi) Szabalyzata, Tiizvédelmi Szabélyzata, Kockazatbecslés
Ertékelés Szabalyzata tartalmazza. Az ovoda Hézirendje rbgziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6v6-véds elbirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvén kell tartani. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté
€s a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkér ~ 4ltal  vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzOkdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni. A Jjegyzbkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tton kitéltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
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befejezésekor, de legkésébb a targyhét kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
Fenntartonak. Az elektronikus uton kitsltstt jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzokényv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziil6jének. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kiallit6 intézményében meg kell Srizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

7.3.3.Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset kériilményeinek kivizsgalasa,
® jegyzOkonyv készités,
e bejelentési kotelezettség teljesitése.

7.3.4. Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kitelezettség a Fenntarto felé,
o legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a
baleset kortilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgdlasanal biztositani kell a Sziiléi Szervezet képviseléjének
részvételét.

7.3.5. A munkabiztonsigi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy
* a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon elé6,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

7.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

7.4.1. Nevelési id6ben szervezett 6vodin kiviili programokkal kapesolatos szabslyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségilk van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulés, séta,
e szinhaz, mizeum, kiéllitas latogatas,
e sport programok,
e iskolalatogatas stb.,
e testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is,
e stb., ami az dvodaban el6fordul.

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

® a csoport faliujsagjan és/vagy a csoportban kialakult szokdsoknak megfeleléen (on-
line formdban, stb) tajékoztatjdk a sziildket a program helyérél, induldsi és érkezési
idépontjarél, az ttvonalrél, a kozlekedési eszkdzrol,

* az igazgatdt, az igazgatd-helyettest, vagy az intézményegységvezetd-helyettest
elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvéany (helyszin,
résztvevok neve, kisér6k neve, idoétartam, kozlekedés eszkoz, indulds és varhatd
érkezés) kitsltésével irasban,
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e az 6vodapedagégusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeszségiik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozd
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhaté magatartasformékat.

e Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapldban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az igazgatd, az igazgato-helyettes, vagy
az intézményegységvezetd-helyettes irdsban ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérdt kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd - de

minimum 3 f6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kisérs, minimum 3 6.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl, valamint tavozas elétt a
résztvevd gyermekek pontos névsordnak felvételérél, melynek egyik példanya az iroda
helyiségben marad.

7.4.2. A sziil6i igények alapjin szervez6dé onkoltséges szolgiltatasokon valé részvétel
szabdlyai:

* a szillb dnkéntes elhatdrozdsan alapul elézetes, frdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

* tudomésul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6voddt nem terheli felelosség a gyermek
feltigyeletérol,

e az igazgaté és a szolgaltatdst nyujté kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozd
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

¢ A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6voddban barmilyen kiilsé szolgéltatast csak pedagégus végzettségii személy tarthat. (Nkt.

61.§ (3);

7.5. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
¢ A HACCP el6irdsok betartésa és betartatisa minden alkalmazott feleléssége.
e Azintézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
Az intézményen beliil és az 6voda dltal szervezett rendezvényeken szeszes ital

fogyasztasa tilos!
o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tAimogatd intézményi
munkarend kialakitasa ¢és gyakorlati megval6sitasa minden alkalmazott
feladata

7.5.1. Munkakéri, szakmai és személyi higiénés alkalmassigi vizsgilatok rendje az
intézményben

Az intézmény minden munkavallaloja, kiilondsen az 6vodapedagdgusok, kételes részt venni a

hatalyos jogszabalyokban el6irt munkakéri, szakmai és személyi higiénés alkalmassagi

orvosi vizsgalatokon.
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A vizsgalatok célja annak megéllapitisa, hogy a munkavallalé egeszségi allapota lehet6vé
teszi-e a gyermekekkel vald biztonsagos és egészségre nem artalmas munkavégzést. Ennek
megfelelden:

Elbzetes vizsgalat torténik munkaba &llas el6tt.
e Idészakos vizsgdlat évente, killsnosen a fokozott pszichés vagy biologiai
kockazatnak kitett munkakorsk esetén
° Soron Kkiviili vizsgilat sziikséges betegség, baleset, hosszabb tavollét vagy mas
indokolt esetben.
e Személyi higiénés alkalmassigi vizsgilat kotelezd a jarvanyligyi szempontbol
kiemelt jelent6ségli munkakorok betsltésekor — beleértve az 6vodai munkavé gzést is.

A vizsgalatokat a foglalkozés-egészségiigyi orvos végzi. Az alkalmatlansag megallapitdsa
esetén a munkaltaté az orvosi vélemény figyelembevételével jar el. A vizsgalatok rendje a
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet, valamint a vonatkozé6 munkavédelmi torvény (1993. évi
XCIIL tv.) alapjén torténik. /. szdmi melléklet a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelete az voddt
Jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkakorok, tevékenységek kozé sorolja a gyermekek
ellatasaval kapesolatos valamennyi munkakért, igy az 6voda ellatést is.

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

7.5.2.1. A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

Nevelési €v elején a csoportba jaré gyermekekkel (teljes létszam), valamint Qj gyermek
érkezésekor ismerteti az O6vodapedagégus az 6vo-véds rendszabélyokat, amelyet a
csoportnaploba irdsban is rogziteni kell. Ezeket a rendszabalyokat az év folyaman
kovetkezetesen be kell tartatni rendszeres felnétt ellendrzéssel, és szilkség szerint ujboli
figyelmeztetéssel.

7.5.2.2. Az 6voda helyiségeinek hasznalatira vonatkozé szablyok
Az elkésziilt szabélyzatok évente feliilvizsgalatra keriilnek, betartasuk és annak ellendrzése
minden alkalmazott, tovébbé az 6voda helyiségeit haszndlé més személy szamara kotelez.

Csoportszobaban:
e Teremrendezés soran helyes asztal, szék és dgyfogés.
Megfelel6 tempdban, figyelmesen torténd kozlekedés.
A butorok rendeltetésszerii hasznalata.
Az elektromos eszkdzoket csak felnstt miikodtetheti (villanykapesold, magno).
A jatékeszkdzok és hasznalati eszkozok (ollo, ti, kés, villa, hurkapalca) helyes és
biztonsagos hasznélata.
Oltozo, folyoso, lépcsé:
Csak felnétt feliigyelettel tartozkodhatnak a gyermekek.
Megfeleld temp6ban ¢és figyelmesen kozlekedjenek a gyermekek.
* A berendezési targyakat rendeltetésszertien hasznélhatjak.
e Alépcso tetejérdl a kijeldlt hely mogott kell sorakozni.
o Alépcsokorlatot csak kapaszkodasra hasznéljék (cstiszni, maszni nem lehet).
Mosdo:
e Ovatos és figyelmes kozlekedés.
e A flirddszobai szerelvények rendeltetésszer(i hasznalata.
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* A vizhdfok szabélyzisa felnétt feliigyeletével torténjék.
e Vizes-csuszos feliilet elkeriilése, feln6ttnek torténd jelzése, feltorlése.
Tornaterem:

* A mozgasfejlesztd eszkdzok rendeltetésszerli haszndlata csak felnétt feliigyeletével
torténhet.

e Sajat és egymads testi épségére vigyazzanak.

e A gyakorlatok végzése soran a szabélyokat és a felnétt utasitdsait be kell tartani.

Udvar, terasz:

e Sajat és mas udvar részen 1évé jatékeszkozok rendeltetésszert hasznalata.

* Az egyes mozgasfejleszté eszkozoket (kerékpar, roller) felnétt feliigyelettel az arra

kijel6lt helyen hasznaljak.

* Azitt talalhat6 nvényeket, tirgyakat, anyagokat szajba venni nem szabad.

e A Kkeritésre, kapura, teraszkorlatra felméaszni nem szabad.

* A bejarati kapu biztonsagi zarat csak feln6tt haszndlhatja.

A sétak alkalmira vonatkozé szabalyok:

* A felnétt utasitasara adott kozlekedési szabalyokat be kell tartani.

e A gyermekek pérjukra figyelve folyamatosan haladjanak a csoporttal.

* Tomegkozlekedési eszkozon utazva, az arra vonatkozé biztonsagi szabalyokat
tartsak be (fogddzkodas, le és felszallas).

A kirdandulasokra vonatkoz6 szabélyok:
* Az adott kozlekedési eszkozre vonatkozo utazasi szabilyok betartésa (iilve utazas,
biztonsagi 6v hasznalata).
A gyermek a csoporttdl csak felnétt kisérettel mehet el.
Szabad jaték alkalmaval a gyermekek a felnétt 4ltal kijelslt helyen maradjanak.
A kornyezet védelemére és 6véséara vonatkozé szabalyok betartasa.
Erkezés és indulds alkalmaval a parok egyeztetése, megkeresése.
A nyari tdborozés alatt a szabadvizben val6 tartézkodés szabélyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodas alapveté szabalyair6l szol6
jogszabaly alapjan
Szinhdz, mizeum, kiillitis litogatisra vonatkozoé szabalyok:
e Alapvet6 illemszabélyok ismertetése és betartatdsa.
Ismeretlen kdrnyezetben zért rendben mozogjanak a felnétt irdnyitasaval.
Csak felnétt kisérettel hagyhatjék el a csoportot.
A mosdo ajtajat nem zarhatja magara a gyermek.
Muzeumban a tdrl6khoz és a kiallitott targyakhoz nytilni nem szabad.
e Nyugodt tempdban haladjanak, figyelve a felnétt utasitasara.
Sport programokra vonatkozé szabalyok:

e A torna eszk6z8k biztonsdgos hasznalatanak elékészitése.

e Kiilonbozd életkorti gyermekek biztonsigos egyiitt mozgasanak a feltételeinek
megteremtése (nagyobbak vigyazzanak a kisebb gyermekekre, kiilon pélyak
kijelolése).

e Ovodan kiviili sport programokon a helyi szabalyok betartésa.

¢ Felndttek altal kijeldlt teriileten valo tartozkodas, figyeljék a feln6tt utasitdsait  és
annak megfelelGen cselekedjenek.

A fakultacion valé részvétekre vonatkozé szabilyok:

* A csoport szobabél a fakultacio helyszinére csak felnétt kisérettel johetnek és mehetnek a
gyermekek.

* A fakultdcién a fakulticiot vezeté pedagogus altal felallitott szabélyokra kell fi gyelni, azt

129



kell betartani.
¢ A fakultaciot a gyermek csak felnétt feltigyelettel hagyhatja el.
A jarvanyiigyi késziiltség idoszakiaban az iskola-egészségiigyi ellatds védoéndi
vonatkozasban az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz.
melléklete

7.6. Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kirnyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét
idején

Mulasztasokkal 6sszefﬁgg3 igazolisok Kkezelése

A legfontosabb szabalyokat a kovetkezd jogszabalyok tartalmazzak:

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol
Csaladok tdmogatisarél szol6 1998. évi LXXXIV. torvény

Szabdlysértési torvény (2012. évi II. térvény)

Déptv. (2023. évi CIII. torvény) — digitalis tigyintézésre vonatkozoan

Info tv. (2011. évi CXILI. torvény) — adatkezelés és adatvédelem

Igazolasok tipusai és kezelése az dvoddban

&8 Jogszabilyi

Mulasztas oka Igazolis modja alap
| — OI’V?S.I igazolas vagy sziil6i nyilatkozat (ha EMMI rendelet 51.
a Hézirend engedi) § (2)
Csaladi ok / elore EMMI rendelet 51.

Sziil6 irasbeli kérelme, igazgatd engedélye §(3)

EMMI rendelet 51.

bejelentett hianyzas

Hatésagi intézkedés Hivatalos igazolas (pl. birdsag, renddrség) § (4)

Egyéb alapos indok Szul.oll nyilatkozat, igazgaté mérlegelése =~ EMMI rendelet 51.
alapjan § (5)

Digitalis igazolas ePapir, KRETA rendszer, digitélis irattdrca Daptv.

A sziil6i és gyermekadatok védelme az

. ¢ x Info tv.
igazolasok soran

Adatkezelés

Igazolatlan mulasztas kovetkezményei
* 5 nap igazolatlan hidnyzas utin: az 6voda jelzést kiild a gyAmhat6sagnak.
* 20 nap igazolatlan hidnyzis utdin: a nevelési ellatds sziineteltetheté (pl. csaladi
potlék felfiiggesztése).
* A jegyz ¢s a jardsi hivatal is érintett lehet szabélysértési eljarasban.

Digitilis kezelés az oviKRETA rendszerben
e A szild e-iigyintézésen keresztiil is igazolhatja a hianyzést.
® Az 6voda digitdlisan rogziti a mulasztdsokat, és automatikusan szémolja az
igazolt/igazolatlan napokat.
e Arendszer lehetdvé teszi a sziiléi kommunikaciét és dokumentumfeltsltést is.

Hogyan igazol az orvos a KRETA rendszerben?
Automatikus tovibbitis az EESZT-en ((Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatdsi Tér) és a
KRETA kozotti kapesolaton keresztiil:
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Az orvos (hdziorvos, gyermekorvos) a betegséget és a hidnyzast rogziti a sajat
medikai rendszerében, amely csatlakozik az EESZT-hez.

Az igazolas automatikusan tovabbitédik az EESZT-bdl a KRETA rendszerbe.

A KRETA-ban ez s» Tanuléo Mulasztas Igazoldsa” kérelemként jelenik meg, nincs
sziikség papiralapi igazolasra.

Szabilyok:

Az o6vodét kizarélag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi 4llapotukrol, testhémérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az dvodaba kizdrélag orvosi igazoléssal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsd napjan be kell mutatni.

A sziil§ koételes az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés ¢) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradésat igazoltnak tekinteni.
[lyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbol fakado alapos ok is. Az igazgaté dontést
csak hatarozott idétartamra hoz.

Igazolt hidnyzésnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdségi karanténba keriil a
részére elOirt karantén idOszakdra. Hatésagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi
hatosag dltal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldé hatdrozatot sziikséges
bemutatni. Ezen idészakban a gyermek az otthona elhagyésa nélkiil, a pedag6gusokkal
egyeztetett kapcsolattartdsi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

7.7. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvalésithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az 6voddval kotott egyiittmiikodési
megallapoddssal rendelkezé dllami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlédéssel,

a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

az internet veszélyeivel és egyéb,

testi-, és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosito program) csak akkor tarthat, ha jogszabédlyban kijelslt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

8. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

Diptv. — Digitélis Allamrél sz6l6 torvény (2023. évi CIIL, tv.)
Teendék diabéteszes gyermek esetén:

A gyermek allapotaval kapcsolatos dokumentumokat (pl. orvosi igazolas, kezelési
protokoll) digitdlisan is be lehet nyajtani (pl. e-Papir, digitalis irattarca).

A gyermek ¢tkezési igényeinek (pl. szénhidrat-szamolas, diéta) digitilis rogzitése az
étkeztetési modulban (oviKRETA).



e A pedagdgusok és asszisztensek szamara biztositani kell a digitalis hozzaférést a
gyermek egészségiigyi ellatasahoz sziikséges informaciokhoz — természetesen csak a
sziikséges mértékben.

Info tv. — Adatvédelmi torvény (2011. évi CXIL. tv.)
A diabétesz érzékeny egészségiigyi adat, ezért a gyermekre vonatkozé informaciok kezelése
kiilonosen szigora adatvédelmi szabdlyokhoz kotott.

Teenddk:
e A sziild irasos hozzajaruldsa sziikséges ahhoz, hogy az ovoda kezelje a gyermek
egészségligyl adatait.
e (sak azok a dolgozok férhetnek hozza az adatokhoz, akiknek a feladataik
ellatisihoz ez sziikséges (pl. 6vodapedagogus, asszisztens, dajka).
e Az adatokat biztonsagosan kell tiarolni, és nem tovéabbithatok harmadik félnek a
sziilo engedélye nélkiil.

Iratkezelési szabalyzat — Dokumentumkezelés
A diabéteszes gyermekkel kapcsolatos dokumentumokat az 6voda hivatalos iratként kezeli,
igy azokat az intézmény Iratkezelési Szabdlyzata szerint kell nyilvantartani.

Teenddk:
e A sziild altal benyujtott orvosi igazolasokat, kezelési terveket iktatmi kell, és az
Irattéri terv szerint kell meg6rizni.
o A gyermek étkezési €s egészségligyi igényeit tartalmaz6é dokumentumokat kiilon, zart
moédon kell tarolni.
e A dokumentumokhoz val6 hozzaférést jogosultsagi szintekhez kell kitni (pl. csak az
adott csoport pedagdgusa lathatja).

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A) helyes életmod

B) étrendi kezelés

C) inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatdsara az igazgaté a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szdmaéra, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavondsig szol.

9. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

9.1. A reklimtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges €letmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi-, kodzéleti-,
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

A digitalis felileteken megjelend kiils6 tartalmak (pl. szponzoralt események, logdk) csak
akkor jelenhetnek meg, ha azok nem sértik a gyermekek érdekeit, és az igazgato
jovahagyta (Déaptv.).
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A reklamtevékenység soran gyakran felmeriil személyes adatok kezelése (pl. gyermekek
fényképe, sziilok elérhetosége, események dokumentalasa). Ezért:
 Sziil6i hozzijarulis sziikséges minden olyan esetben, amikor a gyermek képmaésa,
neve, vagy mas azonosit6 adata megjelenik reklamcélt anyagban.
e Az 6voda nem adhatja at a sziilok vagy gyermekek adatait kiilsé reklamozonak
vagy cégnek.
e A reklamtevékenység sordn csak az intézmény hivatalos csatorndin keresztiil
torténhet kommunikacié. (Infotv.)
e Szponzori megillapodasok, egyiittmiikédési szerzédések: iktatni kell, és az Irattari
terv szerint kell tarolni.
* Reklamanyagok (plakait, szorélap, digitalis hirdetés): ha az 6voda hivatalosan
engedélyezi, akkor ezekr6l dontési jegyzokonyv vagy vezetdi engedély szitkséges.
e A reklamtevékenység dokumentumaihoz valé hozzaférést korldtozni kell, ha azok
személyes adatokat tartalmaznak. (Iratkezelési Szabalyzat)

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e amegengedett jellegli reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az igazgaté vagy
az igazgato-helyettes jovdhagyésa utan lehet az 6voddban kifliggeszteni (szerepel rajta
az Gvodai bélyegzo),

* A jovahagyas soran figyelembe kell venni a KépviselS-testiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtétermékek terjesztését szabélyozza az intézményekben.

Az engedé€ly kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jel$lni:

* a reklamtevékenység folytatdsira engedélyt kérd, és e tevékenység folytataséra

Jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
a reklamtevékenység egyértelmii leirdsét, a reklamtevékenység formajat, modjat,
o areklamtevékenység folytatasanak hatéridejét, illetve egyéb id6tartam kikétéseket.

Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
mésik példdnya atadésra keriil az engedélykérének. Az igazgaté az engedély visszavonaséra
barmikor jogosullt.

9.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatinak szabslyai

A hirdet6téblara  csak az  intézmény igazgatoja, igazgato-helyettese,  vagy
intézményegységvezetd-helyettese  4ltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzéjének.
Sziil6, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijségra az igazgat6, az igazgatd-
helyettes, vagy az intézményegységvezetd-helyettes engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozésra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigorlan tilos. Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes, vagy az intézményegységvezeto-
helyettes kitelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellen6rzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem léthaté
esemenyt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
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10.1. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, drviz, belviz stb.),
a tliz,

a robbantéssal tortén6 fenyegetés,

jarvanytigyi készenlét,

stb.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél €s a Fenntart6 értesitésérdl az igazgato, az
igazgatd-helyettes, vagy az intézményegységvezets-helyettes dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

az Ovodatitkar

10.2. A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

az intézmény igazgatojat,

az intézmény Fenntartojat,

tliz esetén a tiizoltdsagot,

robbantassal t6rténd fenyegetés esetén a rendérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi-, illetve
katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az igazgatd, az igazgaté-helyettes, vagy az
intézményegységvezetd-helyettes sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozé
utasitasara az €piiletben tartézkodoé személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
vesz€lyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekesoportoknak a Tiizriadé terv és a Bombariadd
terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa a

felelds.

10.3. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kivetkezokre:

Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozést tartd nevel6nek a
termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyéaséaban segiteni kell!

A helyszint ¢s a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozést tart6 neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6éz6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
éptiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt vérakozasi helyre térténd
megérkezéskor az 6vodapedagbgusnak meg kell szimolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitaséarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
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e az elsOsegélynyjtas megszervezésérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

10.4. Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharito szerv vezetéjét az évoda
igazgatdjanak, vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az alibbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,
a veszélyeztetett éplilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,
az €piiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

e azépiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi-,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi-, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozbira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda igazgatdjdnak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a , Tiizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantéssal t6rténd fenyegetés esetén sziikséges teendék részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantdssal val fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A Tzriado terv és a Bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal t6rténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélataért az 6voda igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a Tiizriadd tervben és a Bombariadd tervben szerepld Kiiiritési terv
alapjan ¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz-, és
munkavédelmi megbizott felel.

A Tlzriadé tervben és a Bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelez6 érvényiek.

10.5. Rendkiviili sziinet elrendelése

Ha a rendkiviili id6jérds, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt
elrendelt rendkiviili sziinet id6tartama el6reldthatélag meghaladja a hdrom napot, akkor e
kortilményrél a rendkiviili sziinetet elrendelé igazgaté elektronikus tton haladéktalanul
értesiti a kdznevelésért felelds minisztert, aki a harom napot meghaladé rendkiviili sziinetet
kovetden, azt felvaltva csoportszobén kiviili, digitalis munkarendben térténé oktatas/nevelést
rendelhet el. A kdznevelésért felelos miniszter a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben
torténd oktatasrol/nevelésrdl szolo dontés azonnali végrehajtasat rendelheti el. A dontés
kozlése elektronikus titon is torténhet [Nkt. 30. § (5a) bek.].

11. Gyermekek tdboroztatisinak kozegészségiigyi szabalyzata a 6/2025. (II. 25.) BM
rendelet a gyermekek tdboroztatisinak kozegészségiigyi feltételeirél amennyiben az
intézmény szervez nyari tabort

Célja: a gyermektaboroztatds soran a testi és lelki jollét biztositasa.
Feladat: A taborok inditésa eldtt legaldbb 3 héttel bejelentés sziikséges az illetékes Jarési
Kormanyhivatal Népegészségligyi Osztalyanal.
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Szervez6: az a természetes vagy jogi személy, aki a tdbor programjat el6késziti, lebonyolitja,
szolgaltatasait megrendeli.

Taborvezeté: akire a programterv megvalositasa soran kozvetlen felel6sség harul.
Kozremiikédé: barmely, a tdborban a gyermekekkel kdzvetlen kapcsolatot kialakité személy
(pedagogus, segitd, onkéntes).

A tabor inditasanak bejelentését legaldbb 3 héttel a kezdés elétt kell benyujtani az illetékes
Jarasi Hivatalhoz (vandortabor esetén a kiinduldsi hely szerinti Korményhivatalhoz)
elektronikus uton vagy papiron.

A bejelentés tartalma:
e A szervezd neve, cime
e A tabor helye, idopontja
e A résztvevok tervezett Iétszama

Dokumenticio és nyilvantartas

e Bejelentési igazolds, orvosi elérhetdségi lista, résztvevok névsora, dnkéntes/segitd
adatlapok.

e Sziil6i tajékoztatok, orvosi feliigyelet szerzddése, takaritdsi napld, rovarirtasi
jegyzokonyv.

e A dokumentumokat a tabor lezarasat kdvetéen 5 évig meg kell Grizni.

A jelentkezéskor a szervez6 irdsban tajékoztatia a sziil6t/térvényes képviselét a
programtervrél, ellatasrol, étkezésrol, szallasrol és a kullancsvédelemrdl (kullancsirts, napi
ellenérzés). Gondoskodni kell a résztvevok orvosi ellatdsarél napszaktol fiiggetleniil.
Bentlakasos taboroknal

e 300 fo6 felett 4llando orvosi feliigyelet kitelezo
e 300 f6 alatt vagy hianyzo sajat orvos esetén teriileti egészségiigyi szolgaltatoval
szerz6dni kell.
Mindig elérhetd els6segély felszerelés és elsdsegély ismeretekkel rendelkezd személy.
A szabalyzatot a Fenntarto jovahagyja, az 6vodaigazgatd vezeti be és feliigyeli a betartasét.
Minden tébor megkezdése elott a taborvezetd koteles ismertetni a szabdlyzatot
kozremiikddodivel és gondoskodni végrehajtasarol.

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

12.1. Ovodai iinnepek

A hagyoméanyok tinnepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzdk a sziikebb és tigabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira dpoldsét. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturélis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhsz és
csalddhoz val6 kotodés megbecsiilését. A feln6tt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az o6vodai tinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozéan az 6voda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a neveldtestiilet az Eves Munkatervében hatérozza meg, melyet az intézmény
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évente, a Kozzétételi listaban, elektronikus formdban az évoda honlapjan is megjelentet. A
felelésok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a Munkatervben jelolt hatéridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az {innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymads irdnti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak., Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény j6 hirnevének megbérzése az dvodai kézosség minden tagjanak
kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és moddjat a Pedagdgiai Program, jelen szabilyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozé Eves Munkaterv hatérozza meg.

12.2. Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.

12.3. A hagyomanyapolas eszkozei:
e linnepségek, rendezvények,
e egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

12.4. Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e afelndtt dolgozbkat,
e asziiloket.

12.5. A hagyominyapolis érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznélataval,
e gyermekek, felnéttek linnepi viseletével,
e az intézmény belsé dekoracidjaval.

12.6. Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai

e polon,
e sapkan,
e z4szlon,

e leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kiranduldsokon, kozos oOvodai iinnepeken a logd hasznilatat
szorgalmazzuk. A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til Gjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Wjonnan teremtett hagyomanyok
apolasardl, megorzésérol is.
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12.7. Felnétt kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,
 nevelési évzaré értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,
szakmai napok, tovabbképzések,
hazi bemutatok,
karacsonyi tinnepség,
pedagogus nap,
kirandulas,
e nyugdijasok napja.
A helyi lehetdségeknek, hagyoméanyok telephelyenként eltérnek, munkaterv tartalmazza.

12.8. A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalméval, mely azonos
iddpontban is szervezhetd:

e Karadcsony

e Marcius 15.-e

e Anyék napja,

12.9. A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e Mikulas, kardcsony, kardcsonyi kreativ délutan, idések kdszontése, farsang, marcius
15-e, hisvét, husvéti kreativ délelétt, anydk napja, gyermeknap, iskoldba 1ép6
gyermekek buticstnapja. ..

Az 6voda minden dolgozojanak Kkotelessége a készillodésben részt venni, iinneplésben
személyes okok miatt (pld-ul vallasi) feladata segitséget nyujtani.

Az lunnepek az Ovodapedagbgusok dontése alapjan zartak, vagy a sziilék részvételével
nyilvanosak. Az igazgaté hozzdjarulasaval az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére
csoportszinten més tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa teheték.

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

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

Egyéb rendezvények, események szervezésére a Munkaterv és a Nevelési terv szerint keriil
sor.

13. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizio, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

13.1. Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirdsokat kell betartani:
e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
igazgat6 vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult,
* a kozolt adatok szakszerliségéért és pontosségaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,
e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,
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e nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcesolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kért okozna, tovdbba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

2011. évi CXII. torvény (Infotv.) — Csak kozérdekli vagy k6zérdekbol nyilvanos adat adhatd
ki. Személyes adat kizarélag az érintett hozzajaruldsaval vagy torvényi felhatalmazés alapjan
k6zdlheto.

2010. évi CLXXXYV. torvény a médiaszolgaltatdsokrol és a tomegkommunikéciorol- A sajtd
tajékoztatashoz valé joga nem sértheti az intézmény jé hirmevét, mikodését, valamint a
gyermekek és dolgozok jogait.

2023. évi CIII. torvény (DAPTV) — A digitalis allam mukddésérol szolo torvény alapjan az
elektronikus kapcsolattartas és nyilatkozattétel szabélyai is iranyadok.

A nyilatkozatok tartalméat minden esetben dokumentélni kell, és az intézmény Iratkezelési
Szabalyzata szerint iktatni sziikséges. A nyilatkozat nem tartalmazhat olyan informaciot
amely:

e személyiségi jogot sért,

e minositett adatot tartalmaz,

e azintézmény mikodését vagy jo hirnevét veszélyezteti.

14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

14.1. A m(kédés alapdokumentumai

e Alapité Okirat

e Pedagogiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv

14.2. Az Alapité okirat elhelyezése
Az Alapité okiratunk a kdvetkezo helyeken van elhelyezve:
e a Fenntartonal,
e az Gvoda igazgatojanal,
az irattarban,
e intézményiink honlapjan,
e az Allamkincstarban.

14.3. A mikodési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvdnos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.
e [rattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e Fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e azigazgatoi iroda
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e KIR
e Kozadattar

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdégusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

14.4. Tajékoztatas a Pedagogiai Programroél

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tédjékoztatast kérhetnek az 6voda igazgat6jatol, igazgato-
helyettesétol, a feladatellatasi hely szerinti intézményegységvezet6-helyettestdl és a csoportos
6vodapedagogusoktol.

e A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az iigyintézési hataridén
beliil érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

e {rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az igazgatonak cimezve,
aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyjt.

e A Pedagogiai Program maésolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a
sziilok szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

e Az Ovoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozés eldtti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

14.5. Tdjékoztatas a Hazirendrol

Az Ovodapedagogus minden nevelési év elsd sziil6i értekezleten tdjékoztatast adnak a
Hézirendrol. A Hazirend és az Eves Munkaterv kiilndsen ennek esemény naptéra
elhelyezésre kertil a nevel6i szobaban, valamint minden csoport hirdet6téblajan is.

14.6. Az Internetes nyilvdanossagra vonatkozoé szabdlyok

A Koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

14.7. 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjin a nevelési-oktatdsi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a Fenntart6 dltal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovdbbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a Fenntart6 altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a Fenntarté6 nevelési intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megéllapitasokat tartalmazé — vizsgélatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitdsait, egyéb ellendrzések,
vizsgélatok nyilvanos megéllapitésait,
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e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, Eves Munkaterv alapjan a nevelési
¢évben, tervezett jelentosebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

g) a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, a Hézirendet és a Pedagdgiai Programot
tartalmazza.

A 229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dévodai kdzzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagogusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkdk szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozé Az adatkozlés idépontja: A megbizott személy az igazgat6-helyettes 4ltal
biztositott adatokat az oktdber 1-jei dllapotnak megfeleléen oktdber 15-ig tovébbitja a KIR
részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet
nydjt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajét
honlapjan is megjelentethesse elektronikus forméban.

Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kdvetd tizendt napon beliil felil kell vizsgdlni. A Kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

A 2010. évi CLXXXV. torvény (Mttv.) a médiaszolgaltatasokrdl és tomegkommunikaciordl:
Kiterjed az online sajtéotermékekre is, ha azok rendszeresen frissiilnek és szerkesztett
tartalmat kdzdlnek
o Kitelezo tajékoztato: a kiado, szerkesztd, elérhetdség feltiintetése
o Tartalmi felel6sség: a kiado felel a kozzétett tartalomért, beleértve a kommenteket is,
ha azokat nem moderalja
e Kiskoruak védelme: korhatar-besorolas, figyelmeztetések, idékorlatos kdzzététel

Adatvédelem és biztonsig — GDPR és NMHH rendeletek
e Személyes adatok internetes kozzététele csak az érintett hozzdjarulasaval vagy
torvényi felhatalmazéssal torténhet
e A 4/2012. (I. 24.) NMHH rendelet eldirja az elektronikus hirkézlési szolgaltatok
adatvédelmi és titoktartasi kotelezettségeit
e Adatbiztonsag: a kozzétett adatokhoz valo hozzaférés, médositas, torlés szabalyozisa

Felelés: igazgat6

A Pedagégiai Program masolati példdnya minden csoportban is megtal4lhatd, ami a sziilok
szamdra nyomtatott forméban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjardl a
sziil6k a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.
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Tédjékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felel6s: igazgato

Idépont: a megelozo nevelési év évzaro sziiloi értekezlete.

15. Az intézményi jutalmazas normai

15.1. A pedagégusok jutalmazdsdnak normai, sikerkritériumai
Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott €s koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)

e ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonal teljesitése,

e ahelyi Ertékelési Szabalyzat alapjan elvégzett ellen6rzések, megéllapitésai.
A tamogatast a Fenntarté az Ovoddban pedagogus munkakorben engedélyezett létszamnak
megfelel6 teljesitményértékelés alapjan hatarozza meg.

15.2. Odaitélésének intézményi feltételei
Az oOvoda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitiasa érdekében kifejtett magas

szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, mindéségi bérpotlékkal
vonatkozdan adhaté. A konkrét személyekre vonatkozd dontés az intézmény igazgatdjanak

hataskorébe tartozik, a telephelyvezet6 igazgatd- helyettesek véleményezését kikérve.

A Pedagdgiai Programban foglalt nevelési-oktatisi feladatok mérhetéen magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben riogzitett tananyagok felelos megtanitasa,
a tanitandé tudasanyag alkalmazhaté tudassa alakitiasa, melynek indikdtorai a
gyermekek:

e onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

e a fejlédésében mutatkozo6 tendencidlis javulds,

A kotelezéen eldirt és megtartott foglalkozisokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatisi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dévoddanak végzett egyéb
megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

e a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

e a vezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

e a megbizéasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégiakhoz valé kélcsonisen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

e az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o sziildi értekezleteken, fogadddérdkon vagy maés féorumokon (pl. Sziildi Kozdsség

tilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathaté az 6voda j6 hirnevének kialakitisaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai és
ovodan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alibbi
teriileteken tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

e az 6voda fejlodéséért végzett dldozatos tevékenység,

e taborok szervezése,

e a munkakdzosségben végzett munka,
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e magasabb szintli nevel€si, pedagogiai, mivel6dési intézményekben végzett munka
stb.,

e a végzett tevékenységérol, pedagdgiai kultirajarol irasos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOk, Fenntartd, szakértd,
szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

e vezetdi beszamolok,

e azintézményi értékelés eredményei

e akiilsd ellenérzések pozitiv megallapitésai,

e ¢drtekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkakézosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazoédik meg tevékenységéril, melynek indikdtorai:

e munkakdzosség-vezetdi beszamolo,

e akiils ellendrzések pozitiv megallapitasai,

e az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a pilyakezdé kollégik felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlisaban, elésegitve ezzel az intézmény palyaszocializicids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

e agyakornoki szabélyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

o az ellendrzések pozitiv megallapitésai,

e az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 minéségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6 munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:
e kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvet6en meghatirozé az 6vodai élet
szabalyainak betartasa,
e a kulturdlt szabadido eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilsndsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulésok, sportfoglalkozasok),
e folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,
példamutat6 pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus bandsmad,
kozos egyiittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, milisorok magas szinvonali megrendezése,
a nevelGtestiileti értékrend egységes képviselete.
Az oktaté munka kiemelkedé szintli végzésének mutatoi:
e a foglalkozasok magas szinvonalti megtartdsa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
bemutatok, illetve pedagdgiai €s szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,
szakmai munkak6zosségek vezetése,
aktiv részvétel a kozosségi munkéban,
az 6voda jo hirnevének oregbitésében valé aktiv részvétel,
a palyakezdo6 fiatalok segitése,
a szakmai munka megujitdsdban val6 aktiv részvétel,
kiemelkedé eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),
e Kképes felzarkoztatni a hatrdnyos helyzetli gyermekeket és az dtlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,
e folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkéajéban hasznosit,
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e differencialt munkat végez az nevel$-oktaté munkéban.

15.3. A jutalmazis — elvei:

e pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziilével,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv irdnyitasa, segitségnytjtas, munkafegyelem.

o tevékeny részvétel az intézményi szabalyozé dokumentumok elkészitésében,
naprakészségének biztositasdba,

o kozOsségi, etikai normdk és szabalyok betartasa

e aszakmai munkakozosségekben/munkacsoportokban valé aktiv, alkoté részvétel,

e az irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Gsszegzése, atfogd, dvoda
arculatdra szabott, minGségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumenticié vezetése,

e tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsdban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalatiban,

e az Ovoda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betoltstt kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalti képviselése az 6vodan kivili rendezvényeken és a
médiaban,

® az ovodank érdekeinek megfelelé tanulményok folytatasa, illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, médszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valé részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony intézményi
hasznositasa,

e pilyazatokon valo aktiv részvétel,

e bemutato tevékenységek, eldaddsok tartasa,

e az 6voda egyéni arculaténak, j6 hirnevének alakitésdban valé aktiv részvétel,

¢ azintézményi Pedagdgiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonali munka,

¢ szakmai munka kiemelkedd szint(i - hosszu tavi — teljesitése,

e tdbbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

e szakmai Onfejlesztés igénye, Uij pedagdgiai, modszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

15.4. Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek:
e igazgatd
e igazgato — helyettes(ek)
o székhely-, és feladatellatasi hely intézményegységvezetd-helyettesek
e munkakdzosség-vezetdk

A javaslattétel idépontja: Evi egy alkalommal, javaslattételi lehetéséggel ¢lhet minden
ovodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.

15.5. Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben
e szobeli és frasbeli megrovésban részesiilt,
e igazolatlanul tdvol maradt,
e munkafegyelme nem megfeleld,
e ha igazolt tévollétének idGtartama a szorgalmi id6szakban meghaladta a 40
munkanapot.

15.6. Egyéb szabilyok
e bizonyitasi id6 - kivéve a rendkiviilinek szamit6 eseteket - egységesen 1 év (1j kolléga s
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GYES -1l visszatéré kolléga esetében is),
e ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel,
e akiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal,
e ¢egy nevelési évre szol, meghosszabbithato.

15.7. Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazisdnak normadi, sikerkritériumai

e Beosztiasanak megfelelé magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

e Hajlanddésag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

e Gyermekkozpontli szemlélet a gyakorlatban.

o Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

¢ Példamutat6 munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

o Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tobbletmunka felajanlasa.
o Egyéniségével, emberi magatartisaval hozzdjérul a jo munkahelyi légkor

kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt értékelés alapjén a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgaté dont.

16. Lobogézas szabilyai

e A 132/2000. (VII.14.) KORMANYRENDELET értelmében ,, 4 nemzeti lobogoét dllandéan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl elSirja a
kozépliletek szdmdara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas
szabdlyait.

® A zaszl6 allandé minéségének megtartdséarol az igazgato, az igazgat6-helyettes, vagy a
feladatellatési hely intézményegységvezetd-helyettese gondoskodik.

17. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szaméra a torténelmi egyhdazak altal
szervezett fakultativ hit-, és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhédz kozott
Iétrej6tt egylittmiikodési megallapodés, az egyhdz 4ltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodds alapjan a hit-, és vallasoktatds nem zavarhatja az dvodai
életet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadségét. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki
kell kérni a sziil8i szervezet véleményét.

17.1. A hit és vallasoktatds igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhézak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertl sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar (helyi
szabalyozéssal mas is lehet) dsszesiti és tovabbitia az egyhdz képviselGjének, aki az
igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg
tevékenységét az intézményben. Az dltaluk tartott foglalkozésok, napirendbe épitve,
elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktél keriilnek megvalsitasra.
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A Daptv. kapcsolédasa a hit-, és vallasoktatashoz:

e A sziilok digitalisan is jelezhetik igényiiket a fakultativ hit-, €s vallasoktatasra (pl. e-
Papir, oviKRETA e-Ugyintézés).

e Az egyhazi jogi személyekkel valo egylittmlikddés soran az oOvoda digitdlisan
tovabbithatja a sziikséges dokumentumokat (pl. teremhasznélati megallapodas,
id6beosztas).

e A foglalkozasok idopontjat, helyét és dokumentumait elektronikus forméban is
rogziteni kell.

A fakultativ hit-, és vallasoktatds sordn az 6voda személyes adatokat kezel (pl. sziil6i
nyilatkozat, gyermek neve, csoportja, vallasi hovatartozésra utald adat).

Adatvédelmi kotelezettségek:
o A sziilének irasban kell nyilatkoznia, hogy gyermekét be kivéanja iratni a fakultativ
foglalkozasra.
e Az 6voda csak az érintett egyhazi jogi személlyel oszthatja meg az adatokat, és
kizarélag a foglalkozds megszervezéséhez sziikséges mértékben.
e Az adatokat zdrt médon kell kezelni, és nem lehet nyilvanossagra hozni, hogy mely
gyermekek vesznek részt a foglalkozason.

Az 6voda Iratkezelési Szabdlyzata meghatarozza, hogyan kell kezelni a fakultativ hit-, és
vallasoktatassal kapcsolatos dokumentumokat:
e A sziiloi nyilatkozatokat iktatni kell, és azokat az Irattéri terv szerint kell meg6rizni.
e Az egyhdzi jogi személlyel kotott megallapodasokat (pl. id6pont, helyszin,
felelosségvallalas) hivatalos iratként kell kezelni.
e A foglalkozasokkal kapcsolatos jegyzokonyvek, jelenléti ivek — ha késziilnek —
szintén Iratkezelési Szabaly ala esnek.

18. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betdltésével osszefiiggésben jutott tudomaséra, és amelynek k6zlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

18.1. Hivatali titoknak minésiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

tovabba, amit az 6voda igazgatéja az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az dvoda jo hirnevének meg6rzése érdekében igazgatdi utasitasban
irasban annak mindsit.
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A hivatali titok megérzése szempontjabol:
e A digitélis ligyintézés sordn kezelt adatok (pl. gyermekek, sziil6k, dolgozok adatai)
védelmet élveznek, és csak az arra jogosultak férhetnek hozza.
e A torvény elbirja a biztonsagos kézbesitési és tarolasi megolddsok alkalmazasat (pl.
titkositott e-mail, digitalis alairas).
e A  hivatali titok megsértése — példaul jogosulatlan adatmegosztis —
jogszabalysértésnek mindsiil, és fegyelmi vagy jogi kovetkezményekkel jarhat

A hivatali titok megérzése szempontjabol:
e A digitalis ligyintézés soran kezelt adatok (pl. gyermekek, sziilok, dolgozdk adatai)
védelmet élveznek, és csak az arra jogosultak férhetnek hozza.
e A torvény elbirja a biztonsdgos kézbesitési és tarolasi megoldasok alkalmazasat (pl.
titkositott e-mail, digitalis alairas).
e A  hivatali titok megsértése — példaul jogosulatlan adatmegosztis —
jogszabalysértésnek mindsiil, és fegyelmi vagy jogi kdvetkezményekkel jarhat.

A hivatali titkot tartalmazé iratokat kiilon meg kell jelolni (pl. ,,BIZALMAS”,
»wKORLATOZOTT TERJESZTESU”).
e Ezeket az iratokat zart médon kell tirolni, és csak az arra jogosult személyek
kezelhetik.
e A digitdlis iratkezelés soran is biztositani kell a hozzaférés-szabilyozast (pl. jelszavas
védelem, napl6zas).
e A titkos informaciok nem masolhaték, nem tovabbithaték engedély nélkiil.

19. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetoi beosztast betoltok részére

Altalinos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

19.1. A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya Kkiterjed az 6voda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

e az intézmény igazgatoja,

+—az intézmény igazgatd-helyettese,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatdlybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

19.2. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kitelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztés Iétrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzben,
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a)
b)

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis-munka
vagy feladatkor megsziinését kévet6 30 napon beliil,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkér fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetéen, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év januér elsejét kovetd 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

19.3. A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az Igazgato esetében a Fenntart6

19.4. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeldzd 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

19.5. A vagyonnyilatkozat dtaddsanak, nyilvantartisanak, tarolasinak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fenndllasarol a szitkséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tdjékoztato atadasardl a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartisba vétel utan a kotelezettnél
marad, mésik példanyat az Orzésért felelés (Ovodatitkar) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozé és a munkaltatd megbizasabol az 6rzésért felelés a boriték lezarasara
szolgalo feliilleten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasdra zéart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval létja el.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelés
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat sordn az
eljar6 szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
A jogszabélyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgaté esetében a
Fenntartondl torténik.

20. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjit a gyermekekkel valé foglalkozds teljes idejében, néma

allapotban tarthatja maginal és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhat6. Az

intézmeényi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magéncélra. A pedagégus a

gvermekek koziott munkaidejében mobiltelefonjit magdncéli beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.
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21. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda igazgat6ja a Fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg
¢s azt a sziilok, az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomaséra hozza értesités
formdjaban.
Az dvoda mikddési rendjére vonatkozd szabalyozést az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az Ovoda helyiségeinek hasznélatéra,

e agyermekek kiséretére,

e az ¢tkeztetésre vonatkozoan.

A dohéinyzis szabdlyaira vonatkozo6 eléirasokat a jogszabélyok szabélyozzék.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartési idén tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgat6tol irdsban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és idépontjanak
megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili hasznélatat indokolt
esetben az igazgatd irasban engedélyezi. Az Ovoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelel6en lehet haszndlni.

Az 6voddban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
kiteles:
e akozos tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetés szeriién hasznalni,
az 6voda rendjét és tisztasdgat megdrizni,
az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tliz-, és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni,
a munka-, és egészségvédelmi szabélyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kiotédé tarsadalmi szervezet nem
miikédhet!

22. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza Amr.
13. § 2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalénak eljarasrendjét, amely az intézményben az SZMSZ mellékletében
kiadott szabélyzatban keriil meghatarozasra.

22.1. A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelesében 1évé kozérdekii adatok, k&zérdekbél nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és kéznevelési dolgozoi munkavallaléinak kézérdekbdl
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdek(i adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.
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A kozérdekli adat fogalmat az informéaciés onrendelkezési jogrél és az
informaci6szabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egycb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatinak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informécié vagy
ismeret,

igy kiilondsen

 a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabélyozd jogszabilyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzéférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kézfeladatot elldto feladat ellatasi hely, lehetové teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kézérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekl, illetve a kozérdekbSl nyilvanos adat megismerése iranti igényt bérki
benytjthatja az intézmény felé, szoban, irisban vagy elektronikus tton.

A kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdasara
jutdsdt kovetd legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat-, és Iratkezelési
Szabdlyzataban talalhatok a mellékletben.
Info tv. — 2011. évi CXIL torvény az informéciés oOnrendelkezési jogrol és

informacioszabadsagrol

Az Info tv. — 2011. évi CXIL térvény az informaciés onrendelkezési jogrél és
informacioszabadsigrol az alapja a kizérdekii adatok megismerésének:
e 28. § (1): barki jogosult szoban, irdsban vagy elektronikusan kérelmezni kézérdeki
vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot.
e 29. §: az adatkezeld (pl. 6voda) kételes a kérelemnek 15 napon beliil eleget tenni,
vagy indokolt esetben megtagadni.
e 32. §: az intézmény koteles a kézérdekii adatokat elektronikus iton, dijmentesen,
barki szamdra hozziférhetévé tenni (pl. honlapon).
Példa: Az dvoda éves koltségvetése, miikodési engedélye, vezetSi megbizdsai — ezek
kozérdekii adatok, és kérésre ki kell adni Gket.

Déptv. — 2023. évi CIIL torvény a digitilis allamrél a digitalis iigyintézés és
adatszolgaltatas kereteit szabalyozza:
* A kozérdekl adatigénylések digitilis iiton is benyajthaték (pl. e-Papir, e-
Ugyintézés).
e Az intézménynek biztositania kell, hogy az adatok elektronikusan is elérheték
legyenek (pl. PDF formatumban, keresheté médon).
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e A valaszadds soran alkalmazhaté digitalis aldirds, hitelesités, és az adatok
tovabbitasa biztonsigos csatorndn torténik. (.
Példa: Egy sziil6 e Papiron keresztiil kérheti ki az évoda hdzirendjét
vagy a sziil6i szervezet miikodési szabdlyzatqit.

Iratkezelési Szabdlyzat — 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet alapjan szabalyozza,
hogyan kell az intézménynek nyilvantartani és kezelni a beérkez6 adatigényléseket:
e A kozérdeki adatigénylést iktatni kell, és az {igyintézés menetét dokumentalni.
e A valaszadids sordn keletkez6 dokumentumokat az Irattari terv szerint kell
megorizni.
e Ha az adatigénylés elutasitasra kerlil, annak indokldsat is irdsban kell rogziteni, és
az iratkezelési szabalyok szerint tarolni.

23. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Ha a dokumentumot elektronikus uton allit elé az intézmény (pl. szamitogépen kitoltott
trlap, digitdlisan generalt igazolas), de papiralapon keriil felhaszndldsra vagy megérzésre,
akkor azt hitelesiteni kell, hogy hivatalos iratként elfogadhaté legyen.

23.1. Jogszabalyi hattér
* 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatési intézmények miikodésérsl
e 335/2005. (XIIL. 29.) Korm. rendelet — az iratkezelés 4ltaldnos szabalyairél
e 2011. évi CXIIL torvény (Info tv.) — adatkezelés és hitelesités adatvédelmi
vonatkozasai
e 2023. évi CIIL torvény (Daptv.) — digitalis allampolgarsag és elektronikus
ligyintézés

Hitelesités lépései papiralapi nyomtatis esetén

1. Kinyomtatas: Az elektronikus dokumentumot az intézmény nyomtatja ki.
2. Pecsét és aldiras:
o A dokumentumot az intézmény hivatalos bélyegzéjével kell ellatni.
o A dokumentumot az igazgaté vagy az dltala Kijelolt személy irja ala.
3. Iktatds: A hitelesitett dokumentumot az intézmény iktatja, és az Irattari terv szerint
tarolja.
4. Megérzés: A dokumentumot a vonatkozo megérzési idé szerint kell kezelni (pl. 5 év,
10 év, végleges).

23.2. Digitalis alternativa

Ha a dokumentum elektronikus formiban marad, akkor a hitelesités térténhet:
e Digitalis alairassal (pl. mindsitett elektronikus alairas, DAP alkalmazas),
e Elektronikus bélyegzivel,
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24. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 jognyilatkozatai

Az 6vodéaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefiiggd jognyilatkozatét csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kdzoltnek. ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé vilik.
Egyes munkaltatéi aktusok (pl.: munkakéri leirds, munkaidé beosztas, hatirozatok,
crtesitések) elektronikus kiadmainyozasi kitelezettsége az igazgaté feladata. A papiralapi
kiadmany zéradékoldsdra jogosult személy atruhdzott hatiskorben ezek igazgatoja, vagy
vezetdje is lehet, de székhelyen az igazgato-helyettes, vagy az 6vodatitkar is. Paétv. 20, §(5)-
(10) bek., 160. §(10) bek.

Azonositdsra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositdssal. Az
AVDH hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciéra és egy
internetkapcsolatra.

A_szolgiltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és
iognyilatkozatok aldirasara is alkalmas.

Paétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t61
kotelesek rendelkezni a Kormany 4ltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozzé kapcsol6do tarhellyel és err6l a munkaltatéjuknak frasban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kivetkeziket:
1. A személy nevét és azonosito adatait.
2. A munkadltat6 nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormény dltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatds és a hozza
kapcesolddo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozé személy hozzéférijen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton elééllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt forméban is el6allitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhdzott hataskérben mas alkalmazott
utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozziférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapii nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
e el kell latni az e igazgatd vagy atruhdzott hataskérben mas alkalmazott eredeti
aléirasaval €s az intézmény bélyegzéjével,
e az ijraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utaldst:
,elektronikus nyomtatvany™,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) killitds datumét,
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjén irattari dokumentumkeént kell lerakni.
A papir alapu irattdrozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kévetelmények GDPR szerinti megtartaséért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatonak kell gondoskodnia.

24.1. Elektronikus tton eléillitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az 6voda — elektronikus iigyintézést és dokumentumkezelést alkalmaz.
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Kovetkezmények:
e A dokumentumokat elektronikus formdban kell eléallitani, ha az iigyintézés
digitalisan zajlik (pl. KRETA, ePapir, digitalis irattérca).
e A dokumentumokat hitelesiteni kell (pl. elektronikus alairas, bélyegzd, idébélyeg).
e A hitelesitett dokumentumokat elektronikus irattarban kell tarolni, és biztositani
kell azok hozziférhetéségét, sértetlenségét és visszakereshetoségét.

Az elektronikus dokumentumok tartalmaznak személyes adatokat, igy azokat az Info tv.
alapjan:

e Célhoz kototten, jogszeriien és biztonsdgosan kell kezelni.

¢ A dokumentumokhoz valé hozzaférést jogosultsdgi szintekhez kell kétni (pl. csak az
igazgaté vagy az adatkezelé lathatja).

* A dokumentumok tdroldsa sordn biztositani kell az adatok védelmét (pl. titkositas,
naplozds, mentés).

e Az elektronikus tdton el6allitott dokumentumokat iktatni kell, és az Irattdri terv
szerint kell tdrolni.

e Ha a dokumentumot papiralapon is elé kell allitani, akkor azt pecséttel és aldirdssal
kell hitelesiteni.

e A digitilisan hitelesitett dokumentumokat (pl. mindsitett elektronikus alairassal
ellatott iratokat) nem kell kinyomtatni, ha az intézmény rendelkezik elektronikus
archivalasi rendszerrel.

e A dokumentumokat legalibb a megérzési idé végéig biztonsagosan kell tarolni, és
nem modosithatok.

A koznevelési dgazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és térolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabélyi eléirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairést kizdrélag az intézmény
igazgatdja €s igazgatd-helyettesei alkalmazhatjak a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

» azoktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdllomanya,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl sz616 lista,

e azalkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkozo adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus tton torténd bejelentlapja papiralapti nyomtatvanyénak
hitelesitésére €s taroldsdra a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zatdban egy kiilén e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az igazgat6 4ltal felhatalmazott személyek (az évodatitkar és az
1gazgato-helyettesek férhetnek hozza).

24.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sordn hasznalt fontosabb fogalmak
e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiiléndsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdasagi,
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kulturdlis vagy szocidlis azonossigara jellemz6 ismeret —, valamint az adatbél
levonhato, az érintettre vonatkozé kévetkeztetés.

e Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy maés vilagnézeti meggydzodésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat.

e Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabélyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot elldté szerv vagy személy
kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatdséval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen médon
vagy formédban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
Onallo vagy gytijteményes jellegétél, igy kiilondsen a hatéskérre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értckelésére, a birtokolt adatfajtékra és a miikodést szabélyozé jogszabéalyokra,
valamint a gazdélkodasra, a megkétott szerz6désekre vonatkozo adat.

24.3. ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméaban
rogzitett, készitett, elektronikus 1ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kildemény kiildojét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumét, az
elektronikus uton érkezett kiildlemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositésa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szignalé: az ligyben eljarni illetékes vezeté kijeldli a szervezeti egység és/vagy iigyintéz
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignald irdsbeli utasitésa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valé ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovdbbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
tigyiratot lezarhat, irattdrba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovébbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gyiijtése, felvétele és téroldsa,
feldolgozéasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvdnossdgra hozatalt) és toérlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztél, valamint az alkalmazis
helyétol.

Adattovabbitis: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.
Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkozé déntéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgoz6t
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasdbol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossigra hozatal: ha az adatot barki szimara hozzaférhet6vé teszik.
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Adatbiztonsig: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgoz6 koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, kételes tovabba megtenni azokat a technikai &s
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabélyok érvényre juttatédsahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilsndsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:
Minden olyan irott sz8veg, szémadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetéleg személy tevékenységével kapesolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkéz felhaszndlasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt jsag, folydirat, vagy konyvjellegli kéziratok.
Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.
Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartdsat az igazgato, igazgato-
helyettese(ek) ellenérzi(k).
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositisa a rendszergazda hatdskérébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgaté latja el. A vezetd a szakmai
feltigyelet keretén beliil:
o rendszeresen, illetve szuréproba-szertien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabdlyszerliségét,
e az észlelt problémakrol téjékoztatja az érintett feleldst,
* ajanldsokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy észszertitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése kérében.

24.4. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitdstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szémitdstechnikai eszk6zokon torténd tarolésa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalés helyétol fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatét és egyuttal térekedni kell a népszerti formatumok hasznélatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,
e Kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonségai (attribttum):
létrehozas ddtuma,

utolsé médositas datuma,

utolsé hozzaférés datuma,

rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatit ki kell
nyomtatni, el kell litni a megfelelé azonositékkal, tovabba megorzés céljabél archivalni

kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az {rdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
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pipét kell tenni. Ett] kezdve a fajlt csak méas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

24.5. Fijlok elnevezéseinek alapelvei
e A fdjl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késGbbi konnyebb azonosithatoség
érdekében,
 afdjl nevében a szokoz karaktereket lehet6ség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 6sszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztisakor a fijl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

24.6. Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet télteni.

Az e-mailben érkez elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés iddpontjat, illetve a sorszam eldtt »~e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldIni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolésrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgilo) programok:

Az oviKRETA rendszerben keletkezett iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden meg kell 6rizni.

A Multi School (étkezési program) rendszerben keletkez6 iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozéasra. Az ilyen modon létrejétt iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell 6rizni.

24.7. Archivilas, biztonsigi mentések

Az archivélas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattérolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozéra is az éves archivéldsok. A létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett
USB adathordozora kell mésolni, és az 6vodatitkéri iroda pancélszekrényében kell érizni.
Mindkét program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell

végezni.

A szamitogépes alkalmazésokat, az éltaldnos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatokat a rendszergazda litja el vallalkozasi szerzédéssel.

Ennek sorin:

¢ Fogadja az alkalmazésokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

* Az egyes alkalmazisokhoz felelésként kijelslt munkatirsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérél, a frissitések telepitésérdl, taroljdk a mentések
adathordozoit (napi: az iktatsi napot megeléz6 3 napig, havi: 3 hénapig, 2 évig az
anyagok archivalésa az iktatott dokumentumokon meghatérozott selejtezés idejéi g).

e Ha a mentés CD lemezre térténik, ugy célszer(i arr6l mésolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsig érdekében - ellenérizni az
olvashatosagot.
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24.8. Az 6voda igazgatéja felelds:

e az iratok szakszer és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus tton eldallitott
papiralapi nyomtatvinyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, mikodtetéséért,
feltigyeletéért,

 kijeldli a szamitdstechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabélyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfelels célszertiségéért,

e a szervezeti egységek igazgatoival, vezetdivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi
és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

® az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasénak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e ¢gyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.

A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgaté feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egysegek vezetbinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjén az igazgaté allitja ossze.
A jogosultsdgok beallitasa, illetve modositdsa az igazgatoi engedélyezést kdvetden a
rendszergazda feladata.

25. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelés szervezeti rendje meghatirozza, hogy ki, milyen felelosséggel és
jogosultsiggal vesz részt az intézmény dokumentumainak kezelésében. Ez a rend biztositja,
hogy az iratok utja atlithaté, szabdlyos és visszakereshetd legyen — Osszhangban a
vonatkozo jogszabalyokkal:

Jogszabalyi hattér
Az iratkezelés szervezeti rendjét az aldbbi jogszabalyok hatarozzak meg:
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet — a kizfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol
e 2011. évi CXII. torvény (Info tv.) — adatvédelem és informacidszabadsag
e 2023. évi CIIL térvény (Daptv.) — digitalis allamrol

25.1. Az iratkezelés szervezeti szerepléi és feladataik

Szereplo Fobb feladatok
Az iratkezelésért felelos vezetd. Jovahagyija az Iratkezelési
Szabalyzatot, kijeloli a felelosoket, ellendrzi a szabalyok betartast.

Iratkezelési felelGs / Az iratok 4tvétele, iktatasa, tovabbitasa, irattarozasa. Feladata a

Ovodaigazgaté

ovodatitkdr dokumentumok rendszerezése, selejtezése, archivalasa.
Pedagogusok, A sajat munkéjukhoz kapcsolodé dokumentumokat eléallitjak,
munkatarsak atadjak iktatdsra, és betartjék az iratkezelési szabélyokat.
Fenntarto (pl Ellendrizheti az iratkezelés szabdlyossagat, és részt vehet a
Onkormdinyzat) kozérdekii adatok kiaddsaban.
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25.2. A szervezeti rend f6bb elemei

Iktatasi rend: minden hivatalos iratot iktatni kell, akar papiralapon, akér digitalisan
keletkezik.

Hozzaférési jogosultsagok: csak az arra jogosult dolgozdk férhetnek hozza bizonyos
iratokhoz (pl. gyermekek adatai).

Irattirozas: az iratokat az irattari terv szerint kell elhelyezni és megérizni.

Selejtezés és levéltari dtadds: a megOrzési id lejartaval az iratok selejtezhetdk vagy
atadhatok a kozlevéltarnak.

Digitlis iratkezelés: (pl: KRETA, ePapir,) akkor az elektronikus dokumentumokat is
hitelesen kell kezelni.

25.3. A szabalyozds célja: Az dvoda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat tigy
kell régziteni, hogy:

az irat Utja pontosan kvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda €s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti
miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldésat,

az Irattéri tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6
dllapotban val6 érzését és a maradand6 értékii iratok levéltari atadasat.

25.4. A feliigyeletet ellato vezetd

Az 6vodai feladatok ellatisaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény igazgatoja irdnyitja az alabbiak
szerint:

elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,

Jjogosult az 6voddba érkez6 kiildemények felbontésara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijel6li az iratok tigyintézoit,

meghatédrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az Iratkezelési Szabalyzat
eléirasai szerint térténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabélyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az Iratkezelési Szabalyzatot,

irdnyitja és ellendrzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkdjat,

elokészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag kdrosodasét el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiiksdik a
hibaelharités és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatérozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakérhoz — szikséges informatikai  ismereteket, kijelsli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
lizemeltetéséért 6nalldan felel6s személyt,

jelen szabélyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.
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25.5. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az intézmény kiilonbozo dolgozoi meghatirozott felelosségi kirok szerint vesznek részt az
iratok kezelésében — a keletkezéstol a selejtezésig. Ez biztositja a szabélyos, atlathato és
hatékony ligyvitelt.

Az iratkezelési feladatok megosztdsa — 6vodai szerepkorok szerint

Ovodaigazgaté

Ovodatitksr / iigyviteli

Szereplo Fébb iratkezelési feladatai
- Jévahagyja az Iratkezelési Szabalyzatot
Kijeloli az iratkezelésért felelés személyeket
Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik

Ellenérzi az iratkezelés szabalyossagat

- [ratok atvétele, iktatdsa, tovabbitasa
Irattarozas, selejtezés elokészitése

dolgoz6 Elektronikus iratkezel6 rendszer kezelése (pl. KRETA)

- A sajat munkdjukhoz kapesol6d6 dokumentumokat (pl. fejlédési
5 naplo, jelenléti iv) eléallitjak

Fedagagaok Atadjak iktatdsra

Betartjak az iratkezelési szabdlyokat
" - Ellendrizheti az iratkezelés szabélyossagat
. A Részt vehet a kozérdeki adatok kiaddséban
y Egyes iratok (pl. koltségvetés) keletkezése naluk torténik
25.5.1. Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az rkeztetést kdvetden az iratokat dtadja az 6voda igazgatdjanak

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésti kiildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatésarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentilja,

gondoskodik az ligyintézés sordn késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, csomagok) postai felad4sarol, elkésziti a feladd jegyzéket,

végzi a kiilsé és belsd kézbesitést,

rogziti az igazgatdi szigndlds adatait fiiggetleniil attél, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskdoteles, érkeztetett kiildeményrél van szé,

végzi a kiils6 kiildemények iktatdsét, ennek sorén elézményt keres, elvégzi az elé-, és
utdiratok szerelését, foszam iktatdst vesz fel az Irattéri tervnek megfeleléen az
igazgaté utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok irdnyitésat, dvodan beliili tovébbitésat,

az oOvodaba kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkezteté — konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozds céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadményozéas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szint dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,
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ellendrzi, €s postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattrat, a kézi irattari feljegyzéseket régziti,

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az dtadds tényét a rogziti,

e akézi irattarbol a még nem selejtezhet6 iratokat 2 évente elhelyezi az irattérban,

e biztositia az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
clhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

e azigazgaté utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti érték(i iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

25.5.2. A szamitégépes alkalmazisok altalinos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,

valamint a feladat-, és felelosségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitdsa alapjan a

rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés,

személy- €s munkatigyi rendszerek, iigyiratkezelés az aldbbiak:

a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdld rendszer

b) Statisztikai adatszolgdltatds kezelésére szolgdld rendszer

¢) Tanulmdnyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgdlo rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazdst is.)

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatérozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazésokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el6irdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsiagok odaitélését a feladatteljesités kiovetelményeihez igazodva kell
megallapitani. A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat az igazgatdi
Jovahagyas utan a rendszergazdédnak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentéciojat
legalabb két szinten, az lizemeltetési és kezelési eloirasok, a biztonsagi kévetelmények

szintjén kell 6sszedllitani.

A rendszergazda feladata az Ovoda éaltal hasznalt informatikai biztonsagi koncepci6
(védelmi sziikségletek megéllapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az aldbbiak figyelembe vételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilénleges védelmi intézkedései,

e a biztonségi, védelmi intézkedések rendszeres ellenérzése €s feliilvizsgalata,

e el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciéjat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatdrozni a szdmitogépes alkalmazdsokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megérzési hataridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kiderill a biztonsdg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért kdresemények ut6lagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),
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a feladat-, és hataskorok szerint a biztonsdggal foglalkozo eldirasokat kiilon vélasztva
kell kialakitani és tarolni,

a biztonsagi szabélyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirésban is
szerepeltetni kell,

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhaté forrasbol torténhet,

a hardver €s szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvéan kel tartani,

az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

az informatikai rendszer hasznélatara vonatkoz6 biztonsagi eldirdsok betartdsat
ellen6rizni kell,

javitds és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

25.5.3. A hianyzg, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az tlgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vondst von

maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okét és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda igazgatéjanak ki kell
vizsgalnia.

Eljarasrend - elveszett irat esetén

Lépés Teendd
- , Az irat hidnyat az észlel6 dolgoz6 haladéktalanul jelenti az

1. Eszlelés . :
1gazgatonak
Az eseményrdl irdsos jegyzokonyvet kell késziteni, amely
tartalmazza:

2. Jegyzokonyv — az irat megnevezését,

felvétele — az eltlinés koriilményeit,

3. Vizsgalat

4. Potlas lehetdsége

— az utolsd ismert helyét,

— az érintett személy(ek) nevét.

Az igazgato kivizsgélja az esetet, és megéllapitja: tortént-e
gondatlansag vagy szabélyszegés, sziikséges-e feleldsségre vonas.

Ha az irat p6tolhato (pl. sziiléi nyilatkozat, igazolas), akkor ij példdnyt
kell beszerezni vagy tjra kiallitani.

5. Iktatas és A jegyz6konyvet és a potlo dokumentumot iktatni kell, és az Irattari
archivalas terv szerint kell tarolni.

6. Adatvédelmi
jelentés (ha
sziikséges)

Ha az elveszett irat személyes adatot tartalmazott, ¢és fennall az
adatvédelmi incidens gyantja, akkor jelenteni kell az adatvédelmi
felelosnek vagy a NATH-nak (Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsdg
Hatésdg)

Az irat elvesztése munkajogi kivetkezményekkel jarhat, ha gondatlansag vagy
szandékossag all fenn.

A digitalisan tarolt iratok esetén is alkalmazni kell a fenti eljarast, ha a dokumentum
véglegesen torlodik vagy hozzaférhetetlenné valik.

A selejtezés sordn tévesen megsemmisitett irat is elveszettnek mindsiil, és ugyanuigy
dokumentalni kell.
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NAIH-f6 feladatai:
e Ellendrzi és el6segiti a személyes adatok védelmét (pl. GDPR betartasa)

e Feliigyeli a kizérdekii és kozérdekbél nyilvinos adatok kiadasat
e Vizsgalja az adatvédelmi incidenseket

e Nyilvantartja a bejelentett adatvédelmi tisztviselket
Téjékoztatokat, allasfoglaldsokat, ajanlasokat ad ki

e Eljar panaszok és bejelentések alapjan

Kapesol6do teriiletek az 6voddkban:

e Sziildi nyilatkozatok, gyermekadatok kezelése
KRETA rendszer adatbiztonsaga
Képmas-, és hangfelvétel kezelése
Kozérdeki adatigénylések kezelése
Adatvédelmi incidens bejelentése

A NAIH hivatalos oldala: WWW.NAIH.HU
[tt elérhetdk:

Bejelent6 tirlapok

Jogszabalyok, utmutatok

Adatvédelmi tisztviseld bejelentd rendszer
Ko6zérdeki adatigénylés tajékoztatd

26. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodai bélyegzik haszndlatira vonatkozé rendelkezések célja, hogy biztositsak a
hivatalos dokumentumok hitelességét, nyomon kovethetdségét és visszaélés elleni védelmét.
Ezeket az intézményi Iratkezelési Szabdlyzatban kell rogziteni, jogszabélyi hattérrel
megerdsitve.

Jogszabalyi hattér
e 35/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet — az iratkezelés 4ltalanos szabélyairdl
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet — a kznevelési intézmények miiksdésérsl

26.1. Bélyegzokkel kapcsolatos fébb rendelkezések

Teriilet Eléiras
Bélyegzok tipusa - Korbélyegz6 az intézmény hivatalos nevével és OM azonositéjaval
- Fejbélyegz6
- Sziikségességi bélyegz6
Csak az igazgat6 vagy az éltala irdsban megbizott személy rendelhet

Beszerzés : x
bélyegzot.

NyilvAntartés Mmde}n b’elyeg'zot nyilvantartisba kell venni: sorszam, tipus, hasznalo
neve, atvétel datuma.

Hasznalatra Csak az igazgato, illetve az dltala irasban kijelslt dolgozok

jogosultak hasznalhatjak.

Hasznklat célja Csak hlvata!os dokumentumokon (pl. igazolés, nyilatkozat, szerzodés)
alkalmazhato.

Orzés A bélyegzét zart helyen kell tarolni, illetéktelen nem férhet hozza.

Elvesztés / Azonnal jelenteni kell az igazgatonak, jegyzékonyvet kell felvenni, és
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Teriilet Eldiras

rongalédas sziikség esetén 1j bélyegzobt kell rendelni.
Megremmisités Hasznalato_n k1v1-111 vagy elavult bélyegz6t jegyzékonyvvel kell
megsemmisiteni.

27. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése az igazgato feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tdjekoztatdsa és a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatérozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a Fenntarté jovahagyaséval vélik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 383-T-I1V/2022 (VIIL.30.)
hatérozattal (el6z6 dokumentum) jévahagyott Szervezeti és Miikodési Szabélyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kételezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatéi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgdlata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelSen.

Moédositasa: az igazgat6 hataskore, kezdeményezheti a Fenntart6, a nevelodtestiilet, a Sziil6i
Ko6zosség €s jogszabalyi kitelezettség.

27.1. Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodéval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiléket is tdjékoztatni kell.
* A hozzaférhetéség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette: Datum: 2025.09.01.
Az intézmény igazgatdja a neveldtestiilet \ Yenk 00 -
bevonasaval | MW&” - Mﬁg’@% ﬂt ‘9“#’ .....
igazgato aldirdsa
Datum: 2025.09.01.
Az 6voda  nevel6 _ munkdt _segité

alkalmazottai az 6voda modositott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatiban foglaltakrol

tijékoztatast kaptak.

.......................................................

it segité alkalmazottak nevében
alairas

A Sziil6i Szervezet a jogszabdlyban el6irt
fejezetek tartalméahoz biztositott jogai alapjén a

modositott Szervezeti ¢s  Mukodési
Szabélyzatban-szereplé  helyi  szabalyokat

megismerte, véleményezte és tamogatja azok
megvalositasat.

Datum: 2025. {}9 01

Z

Szil61 Szervezet nevében alalras

Az évoda igazgatéja a Szervezeti és Miikodési
szabalyzatban szerepl$ diabéteszes gyermekek
ellatasanak eljarasrendjében foglalt feladatok,
tovabba az ételallergids gyermekek ellataséval
foglalkoz6 feladatok elkészitéséhez beszerezte

Datum: 2025.09.01.

iskola-egészségiigyi szolgalat nevében/orvos
alairas

az iskola-egészségiigyi szolgélat/orvos

véleményét. P.H.

Az dvoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat | Datum: 2025. /3 ﬁﬁ’_@-}lﬁx},{.‘}_:\. .......... ..

a Fenntart6 magasabb jogszabalyban biztositott é b a f/

dontési hataskorében jévahagyta | VA>T . W N
A P‘et}ntar‘[&f eben alalras

'._G" s

& A

\’5 _ 2/
o \'1"\"—‘ ,

I(Jfl
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Mellékletek:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szami melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
szabélyzata
3. szami melléklet: Diabéteszes gyermekek Gvodaban torténd specialis ellatasara
4. szama melléklet: Szabdlyzat- és keretrendszerek, lehetéségek az 6vodan kiviili
6vodai nevelés idején
5. sziamu melléklet: Otthonrdl bevitt diétds ételekkel kapcsolatos szabalyok
eljarasrendje

Fiiggelék
1. fiiggelék: Szervezeti dbra tagintézménnyel vagy telephellyel rendelkezé intézmény
esetén
2. fiiggelék: Altalanos munkakéri leirasok
3. fiiggelék: 30 napon tuli helyettesitést vallal6 nyilatkozat (pedagdgus)
4. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipust diabétesszel rendelkezé gyermek ellatasara
S. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
6. fiiggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitélis munkarendben valé részvétel
soran megvaldsulé adatkezeléshez
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