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a nevelbtestiilet bevonasaval (Nkt. 25. § (1)

Legitimaciés eljards

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szereplé a dokumentumok
nyilvanossdgénak biztositdsira vonatkozé helyi szabdlyokat a Sziiléi Szervezet a Szervezeti ¢és Mikddési
Szabalyzatban véleményezte €s timogatja annak megvalOsitasat.

----- 4880000820700 sNEEIITIRTIE L0000 00PeElPIeP0eTOR0EIOIIOIPRNES

Sziili Szervezet elndke

Tovabba
A nevelémunkit segité alkalmazottak a Szervezeti és miikdési Szabélyzat tartalméardl a tdjékoztatast

megkaptik.

-------- Sevessscressensessrr s eI TE o ELOROBCECTORIOEIDOEI OO

Nevelomunkat segitd alkalmazottak nevében

A tobbcéld intézmény fbigazgatéja a Szervezeti és Miikodési szabélyzatban szereplé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 128.§ (8)-bekezdésnek megfeleld kiilsd egészségfejlesztési és prevenciés programok (pl.: diabéteszes,
ételallergias gyermekek ellatdsa) kivalasztasanal beszerezie orvos véleményét.

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a Marianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini
Boleséde Szervezeti és Mikodési Szabilyzatit a fenntarto Onkorméanyzat Képviselo-testiilete ..../2026.
(covemvcnnanens oo} SZ&m1 hatirozataval jovihagyta.
A fenntarto képviseletében
Ph

" A dokumentum jellege:
Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)~ és az Nkt. 25. § (1)

Hatdlyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A kihirdetés napjdtol visszavondsig

Késziilt: 1 példanyban
Tktatészam: 23/2026




A szervezeti és mitkodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

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

229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésrél szolé torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasré] szol6 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi . térvény a Munka Térvénykonyvérol (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi L1I. térvény a pedagogusok j életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Gj életpalyéjardl szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

2023. évi CIIL trvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgdltatdsok nyujtasanak
egyes szabalyairdl

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

4/2012. (I. 24.) NMHH rendelet az elektronikus hirkézlési szolgaltatok adatvédelmi €s
titoktartasi kotelezettségeit

321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsig egyes szabilyair6l
(végrehajtasi rendelet)

2023. évi CI. térvény a nemzeti adatvagyon hasznositdsanak rendszerérdl és az egyes
szolgaltatdsokrol (Nahtv)

3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol

BM/2468-5/2017. szami kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellatdo szerveknél
alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tanlisité szervezetek kijelolésének
részletes szabalyairol sz6lo 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése
alapjan

BM/2468-5/2017. szamu kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhaté iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tanuisitd szervezetek kijelolésének
részletes szabélyairdl szolo 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése
alapjan

77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szol6
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes koznevelési targyu
korményrendeletek médositasarol

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

506/2020. (XI. 17.) Korm. Rendelet az Orszagos Korhazi Foigazgatosagrol 516/2020.
(XI. 25.) Korm. Rendelet az Orszagos Korhazi Foigazgatosag feladatair6l

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgélatarol és véleményezésérdl

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

370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és bels6 ellendrzésérol



2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl
2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

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

2011, évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol €s az
informacidszabadsagrol (Info térvény)

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatairdl

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kzalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérdl (Ber.)

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgdlati intézmények
miikodésérol

Az egyenld bandsmddrél €s az esélyegyenl6ség eldmozditdsardl szolo 2003. évi
CXXV. torvény

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatisokat ellaté intézményekrdl és a pedagbgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremikodés feltételeirdl

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szol 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

419/2024. (X11. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

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

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasardl

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosit6 jel helyébe 16pd azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgirok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi  intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢s
miikodésiik feltételeirdl



20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet a bolcsddei dajka, a bolesddei szolgaltatast nyujto
személy és a napkdzbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyujté személy képzésének
szakmai és vizsgakovetelményeir6l

257/2000. (X11.26.) korményrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi
XXXII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasarol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasigi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatair6l-

8/2000 (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast vegzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol

9/2000 (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérsl és az ilyen adatok szabad dramlésarol, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) *

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkciok és allamhéztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Az egészségiigyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény (Eitv.)

Az Oktatasi Hivatalrdl szolé 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

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

Az intézmény hatalyos alapito okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Igazgatdi utasitasok

Az évoda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé utmutatisok (Oktatasi
Hivatal):
e A sajitos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve

Fs
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1. A szervezeti és miikidési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

1.1. A szervezeti és milkidési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsé és belsd kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mas szabélyozé norma
hataskorbe.

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

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabély erre felhatalmazast ad.

Az SIMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok min€l
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszer(i m{ikédését szabalyozé alapdokumentumok kire

Pedagogiai program

Szakmai Program (Mini Boélcséde)
Szervezeti és milkkodési szabalyzat
Hazirend

1.4. Az STMSZ hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
all6 gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit anélkiil, hogy az intézménnyel jogviszonyt alakitananak ki (személyi
hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény (székhely, telephely) terlletén a
benntartozkodas, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikddési szabalyzat a nevelStestiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban 1ép hatalyba, és hatdrozatlan id6re szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkstelezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatirozatlan id6re, visszavonasig szél. Ezzel
egy id6ben hatalyat veszti az 61/2025. (XI. 20.) szdmon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az igazgatd hatdskore, a
neveldtestiilet bevonasaval.
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2. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb - a szerv
Lkiltségvetlési szervként valé miikidéséb6l fakadé - szabalyozasok

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartGjat, miikodtetjét, ellatando alap- ¢€s
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsoroldsat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolédoé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast

szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat és mas
fenntartéi, tovabba miikédtet6i dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A Loltségvetési szerv meve
Marianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini Bolcs6de

2.1.2. A kiltségvetési szerv székhelye és telephelye

Megnevezése | Cime
1. Székhely: 2629 Marianosztra, Rakoczi ut 11.
Marianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini
Bolcsdde

2. Telephely: 2629 Marianosztra, Rakoczi ut hrsz 297.
Mirianosztrai Kistiicssk Ovoda és Mini
Bolcséde

2.1.3. A |koltségvetési szerv alapitidsara, atalakitasara,
megsziintetésére jogosult szerv

Megnevezése: Marianosztra Kozség Onkorményzata
Székhelye: 2629 Marianosztra, Rakéczi ut 2.

2.1.4. A kiltségvetési szerv alapitasanak éve
Alapités éve: 2013. januér 1.

2.1.3. A Lkoltségvetési SZerv iranyité
szervének /feliigyeleti szervének neve

Megnevezése: Mérianosztra Kozség Onkormanyzata

Székhelye: 2629 Marianosztra, Rakoczi ut 2.

2.1.6. A koltségvetési szerv kizieladata

Az alapité okiratban meghatarozott kdzfeladat ellatisa, mely a szakmai alapfeladatai és e
feladatok ellatasat el6segité mds, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység:
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés
6. és 8. pontja szerinti ellatds. Valamint a gyermekek védelmérél és gydmiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. térvény 43/A § alapjan mini bolcsddei ellatas biztositasa.
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2.1)7. A Lkiltségvetési szerv {6 tevékenységének
allamhaztartasi szakagazati besorolasa

| Szaké4gazat szdma szakdgazat megnevezése
1. | 851020 ovodai nevelés
2. |[889110 bélesddei nevelés

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Az 6voda a gyermek hiroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevel intézmeény,
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 beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében
taldlhatd, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkez6
haroméves és annal idosebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A mini bolcséde, a gyermekjoléti alapellatds része, a csaladban nevelked6 gyermekek
napkozbeni ellatasat, szakszerii gondozasat, nevelését végzi. Ellatja a 20 hetes kort betdltott,
de harom év alatti gyermekeket, a gyermekek napkdzbeni ellatasaval dsszefiiggd gondozasi és
nevelési feladatokat. Gondoskodik a gyermekek intézmeényi étkeztetésérol.

A mini bélesdde mitkddését e szabalyzat kiildn, 6nallo részét képezd Bolesddei Szervezeti €s
Miik6dési szabalyzat szabéalyozza.

A mini bilcsode stratégiai dokumentumai:
L Bolcs6dei nevelés és gondozas szakmai programja

L Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ)
L. Hazirend
4 Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabélyzata

A mini bélcséde operativ dokumentumai:
4 Eves nevelés és gondozas munkaterv
4 Tovabbképzési terv
L Gyermekvédelmi munkaterv
4 Eves koltségvetési terv

A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje és feladatmegosztasa

A kapesolattartds rendjével szemben tamasztott kovetelmények
A székhelyintézmény a telephelyével folyamatos, napi kapcsolatot tart fenn. A
féigazgato a kapcsolattartasndl koteles figyelembe venni azt, hogy:
L az egyes dontéseinél, illetve f8igazgat6i jogkorében eljarva a telephelyt, illetve annak
dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
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L az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
telephelyi mini bolcsdde is megfeleld silyt kapjon, az informécié idSben eljusson
az intézménybe.

A bolcsdde szakmai vezetéje koteles minden fontos eseményt, korilményt, tényt idSben
jelezni a fbigazgato felé.

A kapcsolattartds formai

L személyes megbesz€l€s, tajékoztatas,

telefonos egyeztetés, jelzés,

frasos tajékoztatas,

értekezletek: igazgatoi, nevelStestiileti és alkalmazotti,
a telephely ellendrzése,

forumok.

- - =
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2.1.9. A Lkiltségvetési szerv alaptevékenységének
kormanyzati funkeié szerinti megjelolése

Ovodai nevelés, ellitas
A gyermek  hiroméves  koratdl a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes ovodai
életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
napk6zbeni ellatasaval osszefiiggd feladatokat
is magaban foglald 6vodai nevelési
tevékenységgel Osszefiiggd feladatok ellatasa.
Feladatmutatd: 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek létszama targyév oktober 1-jén (f6)
2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol 5. § (1)

a) az Ovodai nevelés szakasza, a gyermek
haroméves koraban kezdddik, és addig az
idépontig tart, ameddig a gyermek a

091110 Ovodai nevelés, ellatas tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.
szakmai feladatai Jogszabaly:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol

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

e 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznélatarél

e A 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete a
nemzeti koznevelésr6l sz016  torvény
végrehajtasarol

e Pedagogiai Program

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a
kiilénleges banasmodot igényld gyermek, aki a
szakértdi bizottsag szakértéi véleménye
| alapjan mozgasszervi, érzékszervi  (latasi,

091120 Sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelésének,
ellitasanak szakmai feladatai
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hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, t6bb
fogyatékossig egyiittes el6fordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(salyos tanulasi, figyelem- vagy magatartis-
szabalyozasi zavarral) kiizd.

Jogszabaly: Az éveda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatirozé tdtmutatisok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igény(
gyermekek nevelésének irdnyelve (lasd:
jogszabalyok felsorolasa)

Az Alapit6 okiratban szerepel:

a) autizmus spektrumzavar,

b) mozgasszervi fogyatékossag,

c) hallasfogyatékossag,

d) enyhe értelmi fogyatékossag,

e) beszédfogyatékossag,

f) egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd
gyermek 6vodai ellatasa.

091140 Ovodai nevelés, ellatas
miikodtetési feladatai

- az Ovodai n_evelés, ellatas koznevelési
torvény szerinti mikddtetési feladatainak
ellatisa.

096015 Gyermekétkeztetés
koznevelési intézményben

- az Ovodai ellatottak és a koznevelési
intézményben ellatottak részére biztositott
étkezéssel dsszefiiggd feladatok ellatasa.

104031 Gyermekek bilesédében és
mini bolcsodében térténd ellatasa

Bolcsédei nevelés-gondozas:

- 1997. évi XXXI. tv. 42. §* (1) A
boles6dei ellatds keretében — ha e torvény
kivételt nem tesz — a harom éven aluli
gyermekek  napkozbeni  ellatasat kel
biztositani. (2) Boélcsddei ellatast biztosithat a
bolcsbde, a mini bolcsdde, a munkahelyi
bolcsdde és a  csaladi bolcséde.
(3) * Bolcsodei ellatds keretében a sajatos
nevelési igényli gyermek, valamint a korai
fejlesztésre €s gondozasra jogosult gyermek
nevelése €s gondozésa is végezhetd. (az elbirt
fejlesztést nem a bdlcsédében kapja meg)

- 42/A. § * (1) Bolesodei ellatas keretében a
gyermek huszhetes koratdl nevelhetd és
gondozhatd

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek
esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
idpontig,

b) * a a sajitos nevelési igényli gyermek,
valamint a korai fejlesztésre €s gondozasra
jogosult gvermek esetén a (3) bekezdésben
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meghatarozott idépontig,
¢) az a) és b) pont ald nem tartozé gyermek
esetén, ha a harmadik életévét
ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti
be, az adott év augusztus 31-€ig,
ch) szeptember 1-je és december 31-e kozott
tolti be, a kovetkezo év augusztus 31-€ig, ha a
sziilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrél,
hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az
idopontig bolcsbddei ellatas keretében kivanja
megoldani.
(2) Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte,
de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre, és dvodai
jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsédei
ellatds keretében gondozhatd, nevelhetd a
gyermek negyedik életévének  betoltését
kovetd augusztus 31-éig.
(3) A bolcsodei ellatdsban a sajatos nevelési
igényli gyermek annak az évnek az augusztus
31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik
¢letévét betolti.
(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a
bolcsédei ellatasat, aki orvosi szakvélemény
alapjan egészségi allapota miatt bolcsédében
nem gondozhatd.
Jogszabalyok:
- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes
gondoskodast nyajté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi  intézmények,  valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikédésiik
feltételeirdl;
- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld
banasmodrol és az esélyegyenloség
elémozditisarol;
- A Bolcs6édei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja 2026 (hatalyos: 2026. 02. 01.);

104035 Gyermekétkeztetés

bolcsédében, fogyatékosok nappali

intézményében

- az elldtottak (bolcsbdéseink) részére
biztositott étkezéssel Osszefiigghd feladatok
ellatasa.
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2.1.10. A kéltségvetési szerv miikodési kire

Marianosztra Kézség Onkormanyzatanak kozigazgatasi teriilete.

2.1.11. A Lkoltségvetési szerv vallalkozasi
tevékenységének felsO hatara

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.12. A koliségvetési szerv igazgatéjanak meghizasi
rendje

Az intézmény fbigazgatojat Marianosztra Kézség Onkormanyzatanak Képviseld testiilete
nyilvanos palyaztatis Gtjan bizza meg legfeljebb 5 évre, hatdrozott idére. Az intézmény
vezetdje koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban keriil foglalkoztatdsra, az egyéb
munkaéltatdi jogokat Marianosztra kdzség polgarmestere gyakorolja.

Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési 6nkormanyzat dont az intézmény fOigazgat6janak
megbizasarol, megbizasanak visszavonasarol.

Jogszabaly:
e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatoi, fOigazgatéi pélydzati eljaras
elokészitésével Osszefiiggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek

meghatarozasat
b) a kéznevelési intézményt fenntarté telepiilési dnkormanyzat jegyzije,
latja el.

e A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatisira ideiglenes
igazgat6i megbizas is adhaté legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas
nélkiil a koznevelési intézmény vezetésével kapesolatos feladatokat a szervezeti és
miikédési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

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

2023. LIL tv. 17. § (1) A kbéznevelési intézményben a koznevelési intézmény féigazgatdja
gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

2.1.13. A kiltségvetési szervnél alkalmazasban allé
személyek jogviszonya

l Foglalkoztatasi jogviszony | Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
2023. évi LII. torvény a pedagbgusok Uj
Kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony életpalydjarél

z 2011, évi CXC Nkt.
1. | pedagogus

2. |6vodaban  a nevelést-oktatast | 2023. évi LIL torvény 3 § 25. pont a) —j)
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Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly

kozvetleniil segité6 munkakor alpontjaban meghatarozott munkakort
bet5lto személy

| a) dajka, _ 3 § 25. pont a)
c¢) pedagdgiai asszisztens, 3§ 25.pontc)

2023. évi LII. torvény 3 § 15. pont

Koznevelési dolgozoi munkaviszony | a  koznevelési  foglalkoztatotti  jog-
viszony hatdlya ald nem tartozo,
6vodédban a nevelést kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott munka-
vallal6 és a miszaki, kisegitd
munkakorben foglalkoztatott munka-

vallald.
Kozalkalmazotti jogviszony 1992. XXXIII. torvény a
(mini boleside) kozalkalmazottak jogéallasardl (Kjt)
- kisgyermekneveld -Kjt
- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet I
- bélcsodei dajka szamu melléklet 2.2 pontja

2.1.14. A Lkoltségvetési szerv szervezeti felépitése és
miikédése:

Lsd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan

2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartéojanak

2.1.15.1. megnevezése: Marianosztra Kozség Onkorményzata
2.1.15.2. székhelye: 2629 Marianosztra, Rakoczi ut 2.

2.1.16. A kiltségvetési szerv
2.1.16.1. A koltségvetési szerv tipusa: tobbcélu kéznevelési intézmény

2.1.16.2. Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

- a nemzeti kdznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. torvényben és a vonatkozé egyéb
jogszabalyokban foglaltak szerinti 6vodai mevelés és a tobbi gyermekkel egylitt
nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése — oktatasa. (Nkt. 21. §
(3) bek. e pontja szerint)

- bolesodei ellatas.

2.1.16.3. Gazdalkodasival Osszefiiggé jogositvanyok: az éves koltségvetését a
Képvisel6-testiilet hagyja jova. A munkaiigyi feladatokat az intézmény székhelyén, a

18



gazdasagi, pénziigyi feladatokat az Onkormanyzati Hivatalban latjak el. Az adott
koltségvetés keretén beliil 6nallé gazdalkodast folytat az intézmény.

2.1.17. A feladatellatasi helyenként felvehetd
maximalis gyermeklétszam

A feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszdm
1. | Mérianosztrai Kistiicsok Oveda és Mini 30 16
| Bolcsode
2. | Marianosztrai Kistiicssk Ovoda és Mini | 14 f6
Bolcséde

2.1.18. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

[ ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan funkcidja,
helyrajzi | rendelkezés joga célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1. | 2629 Marianosztra, Rakoczi 288 hasznalat 6vodai nevelés
ut11.
2. | 2629 Marianosztra, Rakoczi 297 hasznalat bilcsddei ellatas
ut

2.2. A koliségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos
kiilonleges elGirasok

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

A fenntartdsi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdmyité szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.2.1. ElSiranyzatok feletti rendelkezési jogosulisag
gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elSirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjdbol Onalléan
miikodé koltségvetdsi szerv. A feladatellatis érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
id6szakaban meg kell hatarozni:

® a7 eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,
® miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
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o feladatellatas kapcsan felmeriildé személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok
uténi jarulék kiadasokat,

® 3 feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

2.2.2. A Lkitelezetiségvallalasok célszeriiségét megalapozo
eljaras, és annak dokuamentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elbiranyzat-felhaszndldsi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas eldtt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrél, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

o az adott elSiranyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a széban forgo kotelezettségvallalasra,
o a kotelezettségvallaldas dokumentuméban a pénziigyi teljesités idopontjai €s dsszegei
osszeegyeztethetdek-¢ az elbiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.

A kotelezettségvallalss dokumentumét nyilvintartisba kell venni Az firasbeli
kotelezettségvallaldsok csak az ellenjegyz0 alairasdval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megéllapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazasival valé egyiittmiikodés szerint az intézmény éves
koltségvetésében meghatarozza:
o személyi juttatdsokat,
munkaadadt terhel6 jarulékokat,
dologi jellegii kiadasokat,
a fenntart6 altal folyositott ellatasokat,
az ellatottak juttatasait,
felhalmozasi kiadasokat,
muikodési bevételeket,
altalanos forgalmi ad6 bevételt,
tamogatas éves Osszegét,
¢ azintézmény létszamkeretét.
A fenti eldiranyzatok kialakitisahoz az Onkorményzat altal meghatirozott szempontok
szerint, a t6bbeéld intézmény adatot szolgaltat a Fenntarté részére.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
Az intézmény foigazgatoja:
e figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, szitkség szerint intézkedéseket foganatosit,
e az Onkormanyzat altal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat s a szilkséges iratok meglétét ellendrzi,
e figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadsokat, sziikség szerint elirdnyzat modositast
kezdeményez,
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o engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését,
o aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgéltatisokat hataridére elvégzi,

2.2.5.

meghatarozott  eldiranyzatokra a rendeletekben szabédlyozott ~moédon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szdmlakat ellenjegyzi,

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a palyazatokhoz szilkséges igazoldsokat beszerzi, a rd vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi,

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli,
a vagyonvédelmi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasdban

A felajitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitasi munkalatok az Onkormanyzat hossza tava itemterve alapjin keriilnek
végrehajtasra, amennyiben nem igényel azonnali beavatkozast, akkor a nyari leallas alatt

keriilnek lebonyolitésra.
2.2.6. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo

szamlaszammal kapcsolatos adatok:

2.2.9.

A koltségvetési szerv szamlaszama: 11742269 — 15808354

a szamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

a szémlavezetd pénzintézet cime: 2600 Vac, Széchenyi utca 3-7.
a koltségvetési szerv addszama: 15808354-1-13

Az intézmény hivatalos bélyegzOinek lenyomata:

wHosszit” bélyegzo: Az intézmény neve, cime, KirbélyegzG: Kozépen cimer, kirben az intézmény

adoszama neve, cime, OM azonosité szdma
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Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a féigazgaténak van.

Akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat az altala elére megbizott
személy irhatja ald.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkez$ beosztasban dolgozék jogosultak: az
intézmény fGigazgat6ja, az fdigazgatd tavollétében helyettesitési, ligyviteli minbségben a
dolgozb, kizarélag a munkakori leirasaban szerepld ligyekben

Zarva tartasuk kotelezo!

A kezelésiikre vonatkoz6 elodirasokat az adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhat nem mikddtet. Az étkezést szolgaltato Gtjan biztositja. Az
¢lelmezési nyersanyagnormat az étkeztetési szolgaltato allapitja meg.

Az intézménynek biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazatd
allergias betegséggel diagnosztizdlt gyermekek egészségének meg6rzésére forditott
fokozott figyelmet.

3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése.
struktiaraja, miikddése

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
6nalléan dént minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
A munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az intézményt a fSigazgato iranyitja, aki vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatott.
A mini bolcs6de szakmai vezetését, az azzal megbizott kisgyermeknevel6 latja el heti 2
oraban.
A foigazgatd munkéjat a jogszabalyok, a fenntarté, valamint a tobbcélil intézmény belsd
szabéalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott
modon és id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakéri leirdsat a fenntartd késziti
el.
Intézményen beliil megtalalhato:
o ald- és folérendeltség,
e azonos szinten belill mellérendeltség.
Az intézményen beliil ala-, és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezet6i szintekhez
tartozo:
e vezetok,
o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
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A szerv szervezeti felépitésébol, strukturajabol adodé ala-, és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egylittmiikdési kotelezettséget is. (lasd fiiggelék szervezeti
vézrajz)

A dolgozdk, a szakmai vezetéssel megbizott kisgyermekneveld, és foigazgat6 kozotti szakmai
egylittm{ikddésre vonatkozo elbirasokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

3.2. A kiltségvetési szerv iGigazgatéja és feladatkore

A koéznevelési intézmény fbigazgatoja felelés az intézmény szakszerii és tOrvényes
miikodéséért, az észszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltat6i jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatiskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, €let-, és munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabédlyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az foigazgato
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés édgazati torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltatoja hatdrozza meg.

A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1ij életpalyajarol szo16 2023. évi LII.
torvény végrehajtasardl 26. § alapjan az intézmény igazgatdja 5 évenként nyilvinos palyéazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7) bek.) kinevezett vezetd beosztasu koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint a tobbeéli koznevelési
intézmény belsé szabalyzatai altal elbirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban
megfogalmazott médon és idotartamra torténik, visszavondsig érvényes. A tobbcéli
koznevelési intézmény vezetésének elsé szamil vezetd tagja.

A fdigazgaté felett a munkdltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyité szerv vezetdje, az Snkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakdri leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Foigazgatéi megbizas nyilvanos palydzat alapjan adhaté. Ettdl eltérben, a masodik igazgatdi ciklus esetén a
pélyézat melldzhetd, ha az igazgaté ismételt megbizdsaval a fenntarté és a nevelStestiilet egyetért. Puétv. 37. §
(1) bek.

3.2.1. A vezetbk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje és
feladatmegosztisa

A Kkapcsolattartas rendjével szemben timasztott kovetelmények

A mini-bélcséde és az 6voda folyamatos, napi kapcsolatot tart fenn. A fOigazgatd a
kapcsolattartasnal kiteles figyelembe venni azt, hogy:

o az egyes dontéseinél, illetve fOigazgatdi jogkorében eljdrva a bolesdde és az 6voda
dolgozdit hatranyos megkiilénboztetés nem érheti,

o az intézmény munkajat, rendezvényeit Gigy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
telephelyi bélcsdde is megfeleld sulyt kapjon, az informici6é idében eljusson az
intézménybe.

A bdlcs6de szakmai vezetdje koteles minden fontos eseményt, koriilményt, tényt iddben
jelezni a fbigazgat6 felé.

A kapesolattartas formai:
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e személyes megbeszélés, tajékoztatds

¢ telefonos egyeztetés, jelzés

e firasos tajékoztatas

o dértekezletek: igazgatdi, neveldtestiileti €s alkalmazotti

e forumok

3.3. A tobbeélan kizmnevelési intézmény fOigazgatéjanak kiemelt
feladatai

Pedagogiai és szakmai vezetés

« Az 6vodai nevelési program és a mini bolcsédei szakmai program végrehajtasanak
iranyitasa, ellendrzése.

e A gondozis — nevelés magas szintii ellitdsa és a pedagdgiai munka szinvonalanak
biztositasa, szakmai fejlesztések, tovabbképzések tdmogatasa.

e A nevelbtestillet, alkalmazotti kozosség vezetése, szakmai megbeszélések,
tovabbképzések szervezése.

e Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

Adminisztrativ és jogi feleldsség
« A vonatkozd oktatasi és gyermekvédelmi jogszabalyok betartasanak feliigyelete
« Kapcsolattartas a fenntartoval, hatosagokkal és més intézményekkel
+ Belsb szabalyzatok, hazirend, adatvédelmi szabalyzatok aktualizdlasa és érvényesitése

Kapcsolattartas és kommunikdcio
o Sziildkkel valé rendszeres parbeszéd, tajékoztatas biztositasa
o Konfliktuskezelés, panaszok kezelése, medidlas sziikség esetén
o Nyitott és timogato légkor fenntartasa az intézményben

Humin eréforrids menedzsment
o Dolgozok kivalasztdsa, beosztasa, munkavégzésiik értékelése
o Munkahelyi kultira alakitasa, motivacids eszk6zok alkalmazésa
o Munkaiigyi adminisztraci6, bérezés és jogviszonyok kezelése

Gazdalkodas és iizemeltetés
« Koltségvetés megtervezése, gazdasagos miikodés feliigyelete
o Intézményi eszkdzok, épiilet karbantartisanak irdnyitasa
o FEtkezés, takaritas, logisztikai feladatok koordinalasa

Biztonsag, adatvédelem és mindségbiztositas
« Az intézmény fizikai és pszichés biztonsaganak megteremtése
¢ Az adatvédelmi tisztviseldvel valo egyiittmiikddés
o Minbségbiztositasi rendszerek miikddtetése, fejlesztési tervek kialakitasa
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Részletesen:

e a mini bdlcsddei nevelés-gondozas ellenérzése, az ot folyé feladatok iranyitasat a
szakmai vezetéssel megbizott kisgyermekneveld végzi, az 6vodaban foly6 neveld és
oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése;

e a neveldtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellenbrzése;

e ameghatdrozott munkaltat6i jogkorgyakorlas;

o a pedagogiai program modositdsdnak megszervezése, dokumentdldsa ¢és a
pedagdgusok felkészitése;

o teljesitményértékelési rendszer miikodtetése:

o jogorvoslati lehetGségek biztositasa a dolgozok szamara,
o munkaviszonyhoz kapcsolodé dokumentaciok kezelése az 0j Puétv és Mt.
szabalyai szerint;

o az 0j adatvédelmi elvarasoknak valé megfelelés, kiilonosen a dolgozok értékelésével
és személyes adataival kapcsolatban;

« anagycsoportos gyermekek szamara iskola-el6készit6 foglalkozasok Megszervezese,

o apedagogusok szakmai felkészitésének biztositasa;

« afoglalkozdsok dokumenticidjénak rendszeres ellendrzese;

e aneveltestiilet tagjai teljesitményértékelésének lebonyolitasa;

e ajogorvoslati lehetdségek biztositisa és dokumentalasa;

» értékelési adatok nyilvantartasa, adatvédelmi szabalyok betartisa;

o a digitalis igyintézés lehetdségének biztositisa, killonds tekintettel az e-Papir
szolgaltatasra és a vided technologias kapcsolattartasra;

e a KRETA rendszerhez és az e-Ugyintézés feliilethez valé hozzaférések bedllitisa a
szerepkor-alapti jogosultsagkezelés, mely az igazgaté & a fenntarto altal
meghatarozott szabalyozas alapjan torténik;

e az adatkezelésrdl és a digitalis allampolgarsaghoz kapcsolédo —szolgaltatasok
igénybevételérl online és papiralapu tdjékoztaté készitése a sziiloknek és
munkavallaloknak;

o azadatbiztonsagi intézkedések kidolgozasa és ellendrzeése;

e bels6 visszaélés-bejelentési rendszer mitkddtetése (panaszkezelés szabalyozasa);

e 2 koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositisa a sziildi
kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel;

o koltségvetési szerv informaciés és kommunikaciés rendszerének kialakitasa és
mitkddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informacidk a megfeleld iddben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez;

o a foglalkoztatotti alapnyilvantartisban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatisok
biztositasa;

e a pedagogusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére
vonatkozé helyi kompetencia és teljesitményalapn értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése;

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

e anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése;

¢ mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan jogosult
barmely tigyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni;
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o a sziil6k kiértesitését megeldzben feliilvizsglja a gyermekfelvételekkel kapcsolatos
igazgat6i dontéseket, a létszdm €s csoportszam alakuldsat;

o kivalasztja és az intézményvezetés véleményének figyelembevételével megbizza
foigazgato-helyettest;

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasolo jogi
szabalyozok véltozasait. Az 6vodapedagogusokat az Sket érintd, a munkajukhoz
szitkséges jogszabalyvaltozasokrol folyamatosan tjékoztatja;

e Hatékony id6- és emberi erdforras felhasznalast valdsit meg (egyenletes terhelés,
tulterhelés elkertilés, stb.);

e elvarja a szabalyos, korrekt dokumentaciot;

e a pozitiv kép kialakitésa és a folyamatos kapcsolattartds érdekében kommunikacios
eszkozoket, csatornakat miitkodtet;

o clkésziti és tovabbitja az intézményre vonatkozé statisztikai jelentést és egy€b
adatszolgaltatast;

o kezeli az intézmény koznevelési informaciés rendszerét (KIR) kozremiikddik a
KENYSZI rendszer kezelésében is.

3.4. A fbigazgaté feladat-, és hataskire

A fbigazgat6 feladat- és hatiskore jogszabalyokon (pl. 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl) és intézményi szabalyzatokon alapul.

Pedagoégiai vezetés
Az 6voda nevelési programjanak jovahagydsa, iranyitisa
¢ A nevelémunka szakmai szinvonaldnak biztositisa és ellen6rzése
o A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, sajatos nevelési igények figyelembe-
vétele
» Tovabbképzések, szakmai napok szervezése

Humain eréforras és szervezetiranyitas
e Munkatarsak kivélasztasa, iranyitdsa, teljesitményértékelése
o Munkaiigyi adminisztracié feliigyelete (bérezés, munkaidd, szabadsagok)
e A belsd kommunikéacié koordinaldsa, munkamegbeszélések vezetése
o A pedagdgus és technikai dolgozok egylittmiikodésének biztositasa

Jogszabalyi megfelelés és szabalyozas
o Jogszabalyi el6irdsok betartdsanak ellendrzése (pl. gyermekvédelmi, adatvédelmi,
tlizvédelmi)
e Intézményi szabélyzatok (hazirend, SZMSZ, adatkezelési szabdlyzat) készitése €s
aktualizilasa
« Kapcsolattartas a fenntartoval, szakmai hatosagokkal, feliigyeleti szervekkel

Gazdalkodasi és pénziigyi feladatok

o Kboltségvetés tervezése, pénziigyi forrasok felhaszndlasanak feliigyelete
o Beszerzések, eszkdzgazdalkodas, karbantartasok szervezése
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o Ltkeztetés és iizemeltetési feladatok (takarits, udvarrend, energiatakarékossag)

3.4.5. Kapcsolat és kommunikicié
o Sziil8k tajékoztatisa, konzulticiok szervezése (szilldi értekezlet, fogad6ora)
o Konfliktuskezelés, panaszkezelési eljarasok lebonyolitasa
o Egyiittmiikodés helyi kozosségekkel, tarsintézményekkel

Adatvédelem
o Az adatvédelmi tisztvisel6 munkajanak timogatasa
o Adatkezelési szabalyok betartasanak ellendrzése

Részletesen:
o asziili kozosséggel, a fenntartoval és a partnerszervezetekkel tortend egyiittmiikddés,
e anevelbtestiilet, alkalmazotti kozosség vezetése,
e agyermeki jogok intézményi érvényesiilésének értékelése,
e aneveld-oktatd munka iranyitdsa és ellendrzése,
e a nevelStestilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése és ellendrzése,
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmiikddés,
a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitsa,
a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
az 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezese
a helyi pedagdgiai program feliilvizsgilata az uj alapprogram szerint,
a neveldtestiilet és sziilok tajékoztatdsa a valtozasokrol,
« amunkaviszonyhoz kapcsolodé dokumentumok naprakészen tartasa,
o intézményi miikodés (pl. digitalis munkarend) dtszervezése fenntart6i utasitasra,
o adolgozdk személyes adatainak kezelése a hatélyos adatvédelmi elbirasok szerint
« kapcsolattartas a népegészségiigyi hatésaggal,
o fert6z6 megbetegedések jelentése, fertGtlenités megszervezése
o teljesitményértékelési rendszer mikodtetése 4 2023. évi LI torvény (Puétv.) és a
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan.

¢ o & O o

3.5. A fdigazgato feladatai az elekironikus iigyintézés, adatkezelés
és digitalis kapesolattartas terén

Az igazgaté a munkaiigyi és huméner6forras-iranyitasi feladatok ellatdsa soran koteles a
digitalis allampolgarsagrél szélo 2023. évi CIIL. torvény (Daptv.) és a kapcsolodo
jogszabalyok eléirasait alkalmazni. Ennek keretében:

Az adatbiztonsag és hozzaférés terén gondoskodik:

« amegfelel felhasznaléi jogosultsagok beallitasarol,
¢ az adatok védelmérdl és naprakészen tartisarol,
o ahozzaférések naplézasarol és ellendrizhetdségérol.

Biztositja a sziilok (6voda) elérését a KRETA rendszer e-Ugyintézés moduljan keresztiil.
A sziildk:
« betekinthetnek a gyermek adataiba (amennyiben rendelkeznek jogosultsaggal),
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« hivatalos nyilatkozatokat és kérelmeket kiildhetnek be elektronikusan, értesitéseket
fogadhatnak az 6vodatol (pl. programokrol, eseményekrdl

Biztositja a munkavillalok adatainak elektronikus qyilvéntartését és kezelését a
jogszabalyban meghatarozott digitalis rendszerek (pl. KRETA, e-Papir, digitalis irattarca)
alkalmazasaval.

Tiamogatja a munkavillalék és sziilok digitalis ligyintézését, kiilonosen a
munkaviszonnyal, igazolasokkal, nyilatkozatokkal kapcsolatos tigyekben.

Gondoskodik a digitalis kapcsolattartasi adatok (e-mail, telefonszam) naprakészen
tartasarél, és biztositja azok védelmét a Daptv. adatbiztonsagi elvei szerint.

Felelés a digitalis ligyintézési folyamatok szabalyozasaért és ellendrzéséért, valamint a
munkavallalok tajékoztatasaért a digitalis 4llampolgarsaggal kapcsolatos lehet6ségekrol.

Koteles a digitalis szolgaltatasokhoz kapesolodé jogosultsigkezelést és hozzaféréseket
szabélyozni, kiilonds tekintettel a személyes és munkaiigyi adatok védelmére.

A fenti kotelezettségek célja a korszerti, atlathaté és biztonsagos munkaiigyi adminisziraci6
megvalésitasa az intézményben, sszhangban a digitélis allampolgarsag elveivel.

3.6. A ibigazgatéo munkaiigyi kitelezetiségei a DAP tv. alapjan

A féigazgato felelds a tobbeéli intézmény munkaiigyi €s huménerdforras-folyamatainak
digitalis korszerGisitéséért és a 2023. évi CIII. torvény, valamint a kapcsol6do végrehajtasi
rendeletek eldirasainak teljes koril alkalmazasaért. E feladatkorben az aldbbi kotelezettségek
terhelik:

Digitalis személyi nyilvantartas biztositasa

e A munkavallalok adatait elektronikusan, hiteles és biztonsagos formaban koteles
nyilvantartani, a digitalis irattircabél szdrmazé hivatalos dokumentumok
elfogadasaval.

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

Digitalis iigyintézés timogatasa a munkavallalok részére:

e Lehetdvé teszi a digitalis munkaltatéi igazolasok, nyilatkozatok és kérvények
Kkezelését, hiteles digitalis alairéssal vagy idobélyeggel ellatva.

e A munkavallalok jogosultsagaihoz ¢és szerepkoreihez igazitottan biztositja a
hozzaférést a KRETA rendszer, KENYSZI rendszer, valamint az intézmény egy¢€b
elektronikus rendszereihez.

Adatkezelés és hozzaférés feliigyelete

e Feliigyeli az elektronikus tigyintézés soran kezelt személyes és munkaiigyi adatok
biztonsagat, jogosultsagi szintek és naplozas révén.

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

Tajékoztatas és jogszabalykivetés
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e Felelés a munkavallalok tajékoztatisaért a digitalis allampolgarsagra vonatkoz6
lehetdségekrd! (pl. e-Papir, digitalis profilhasznalat).

« Figyelemmel kiséri a digitalis allampolgarsagot érintd jogszabalyvaltozasokat, €s ezek
alapjan frissiti az intézményi belso eljarasokat.

3.7. A digitalis szolgaltatasokhoz kapesolodé jogosultsagkezelés és
hozzaféres

A féigazgato felelos a tobbeéli intézmény munkaiigyi €s huménerdforras-folyamatainak
digitalis korszeriisitéséért és a 2023. évi CIIL. torvény, valamint a kapcsolodo végrehajtasi
rendeletek eldirasainak teljes korl alkalmazasaert.

A féigazgaté felelos az intézmények munkatigyi €s huméneréforras-folyamatainak digitalis
korszeriisitéséért és a 2023. évi CIIL torveny, valamint a kapcsolédé végrehajtasi rendeletek
elbirasainak teljes korii alkalmazasaért. E feladatkorben az alabbi kotelezettségek terhelik:

Digitalis személyi nyilvantartds biztositasa

o A munkavallalék adatait elektronikusan, hiteles €s biztonsagos formaban koteles
nyilvantartani, a digitalis irattircabol szdrmazé hivatalos dokumentumok
elfogadasaval.

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

Digitalis iigyintézés timogatasa a munkavaillalok részére

e Lehetové teszi a digitilis munkaltatéi igazolasok, nyilatkozatok és kérvények
kezelését, hiteles digitalis aldfrassal vagy idébélyeggel ellatva.

e A munkavallalok jogosultsagaihoz ¢€s szerepkéreihez igazitottan biztositja a
hozzaférést a KRETA rendszer, KENYSZI rendszer, valamint az intézmény egyéb
elektronikus rendszereihez.

Adatkezelés és hozzaférés feliigyelete

« Teliigyeli az elektronikus iigyintézes soran kezelt személyes és munkaiigyi adatok
biztonsigit, jogosultsagi szintek és naplozas révén.

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

Tajékoztatas és jogszabalykovetés

o Felelss a munkavallalok tajékoztatasaért a digitalis allampolgarsagra vonatkoz6
lehet6ségekrdl (pl. e-Papir, digitalis profilhasznalat).

Figyelemmel kiséri a digitalis allampolgarsagot érintd jogszabalyvaltozasokat, és ezek
alapjan frissiti az intézményi belsd eljarasokat.

3.8. A fbigazgato feladata jarvamyiigyi készenlét idején

Az 1ij munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, miikodtetése
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e tervezési szakasz: fenntartéval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodéasanak
biztositasa pld. kérd6ives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa

e arendszer miiksdtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés €s
értékelés a mitkddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

o sziikséges korrekciok végrehajtésa: szabalyozé dokumentumok, mitkodési gyakorlat

aktualis médositasainak koordinalasa, ellatasa

kapesolattartas a fenntartoval és a népegészségiigyi hatosaggal

fert6zd megbetegedések bejelentése az illetékes jarasi hivatalnak

fertotlenités, elkiildnités, zard fertétlenités megszervezése

sziilék, dolgozok tajékoztatisa a jarvanyiigyi intézkedésekrdl

taniigyi intézkedések (pl. digitdlis munkarend elrendelése) végrehajtdsa a fenntartd

utasitasa alapjan

maszkviselés, testhdmérséklet-mérés, kézfertStlenités megszervezése, ha eldirt

kockézatértékelés, intézkedési terv készitése

Jogszabaly Tartalom Intézményvezetore

| _ vonatkoz6 rész N
1997. évi CLIV. torvény az | Altalanos jarvanyiigyi | Az intézmény  koteles

egészségligyrol szabalyok (73-80. §) egyiittmiik6dni a

népegészségiigyi hatdsaggal

18/1998. (VL. 3) NM | Jarvanyligyi  intézkedések | A foigazgato koteles

rendelet részletes szabalyai jelenteni a fert6zo
megbetegedéseket,
) | biztositani a fertétlenitést

58/2020. (III. 23.) Korm. | Veszélyhelyzeti A foigazgaté végrehajtja a
rendelet (és kés6bbi | eljarasrendek fenntarté és az operativ torzs
veszélyhelyzeti rendeletek) utasitasait

20/2012. (VIII. 31.) EMMI | Altalanos mitkodési | Az igazgaté  felel a
rendelet — nevelési-oktatasi | szabalyok gyermekek és  dolgozok
intézmények mitkddésérdl biztonsagaért, rendkiviili

események kezeléséert

3.9. A tibheéla Liozmevelési intézmény idigazgatojaval szembeni
altalanes elvarasok

® az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, gondozasi, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése €s iranyitasa,

e az intézmény szervezetének és miikddésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

¢ innovativ és korszer(i pedagogiai modszerek alkalmazasanak §sztonzése,

e a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére vonatkozd jogszabalyok pontos ismerete €s
alkalmazésa (pl. Puétv., DAPtv, Info tv, EMMI rendelet, koznevelési és munkatigyi
szabalyok stb.),

o a hatdlyos kormanyzati funkcidok és szakagazati szamok, dokumenticids elvarasok
naprakészen tartasa,
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az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitdsa,

munkaltatoi jogkdr gyakorlasa, humaner6forras-menedzsment,

gondoskodik az adatvédelmi oktatasrol és belsd szabélyzatokrol,

biztositja. hogy az adatokhoz csak jogosult személyek férjenek hozza,

az adatbiztonsag és technikai védelem biztositasa érdekében titkositas, jelszavas védelem,
naplozas bevezetése,

intézményi koltségvetés tervezése, gazdalkodasi fegyelem betartasa

belsd szabalyzatok (SZMSZ, Hazirend, Munkaterv) aktualizalisa

a gyermekek testi-lelki  biztonsiganak védelme, kiemelt figyelemmel a
veszélyeztetettségre

egyiittmiikodés a gyermekjoléti szolgalattal

jarvanyiigyi helyzet esetén eljarasrend biztositasa (pl. 18/1998. NM rendelet alapjan)
bels6 ellendrzési rendszer és intézményi onértékelés megvalositasa,

erkolesi iranytiként valo jelenlét az 6vodai kézdsségben

torvényesség, méltanyossag, emberségesség egyensiilyban tartasa

konfliktuskezelés, egytittmiikodési kultira erdsitése

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

a vezet6i kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd és
belsd kérnyezetét, a folyamatban 1€vo és varhaté véltozdsokat,

szervezze meg és irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a szakmai és a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel,

hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

a teljesitménycélok megvaldsitdsanak rendszerszintli nyomon koévetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

az iranyitasa ala tartozo6 vezetok teljesitményértekelése,

lehet6séget teremt arra, hogy a sziilok gsfermeki jogok érvényesiilésének megfigyelésével
kapcsolatos észrevételeiket a nevel6testiileti értekezleten eldterjesszék, €s a fenntartohoz
tovabbitsak

a foglalkoztatotti alapnyilvantartisban szerepld személyes adatok védelme,

jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a véltozdsokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbél informélddjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

3.10. A tibbeéla kéozmevelési intézmény fbigazgatéjanak kizarolagos

jog=, és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, kézalkalmazotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a
besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint az egyéb
juttatisaik megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok, a munkéltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,
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e hataskore kiterjed a tobbcéli intézmény 4ltal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett
munkaltatéi aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a
munkavallalok jogait, kotelességeit €s a munkaltatéi elvarasokat tartalmazza,

e teljesitmény értékelésével és az annak alapjan t6rténd, az illetményeltérités szazalckos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

e belso ellendrzés, teljesitményértékelés elkészitése,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi
jogot.

o kotelezettségvallalas,
dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hatdskorébe nem utal,

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢&s
szabalyzatoknak alairasira az intézmény fSigazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli alafrisa a foigazgaté alafrasaval és az intézmény korbélyegzjének lenyomataval

érvényes.
Kizarolagos hataskorbe tartozik:
Teriilet Kizarélagos JngOI‘
Szervezeti iranyitas | Az 6voda és mini bolesdde képviselete, jogi és szakmai
| igyekben B ]
Az intézmény miikodésének irdnyitdsa, szervezeti és
| | miikddési rend kialakitdsa '
Munkaltatéi jogkor 1A dolgozok munkaVISzonyanak Iétesitése, megszuntetese |
| fegyelmi jogkor |
' - Munkakori leirdsok és munkaidé-beosztés meLhatarozasa
' Teljesitményértékelés A neveldtestiilet tagjainak értékelése (Puétv. szerint)
B | Jo‘gorvoslatl eljaras lefolytatasa
Pedagogiai vezetés | Pedagogiai program ¢s a szakmai program felulv1zsgalata-
| nak kezdeményezése &s elfogadtatisa |
' A foglalkozdsok dokumentacitjanak, megszervezésének |
ellendrzése
Ugyrend és szabalyzatok Az SZMSZ, Hazirend tervezetének elbkészitése, alairasa és
- . . médositasa B B .
Kapcsolattartas Fenntartoval, sziilokkel, hatésigokkal valé hivatalos
| képviselet I
Jarvany- és Az intézmény miikodésének  biztositasa  rendkiviili |
| katasztréfavédelem helyzetekben
| Adatvédelem és A személyes €s kiilonleges adatok védelmének biztositasa
| titokvédelem | intézményvezetoként

A féigazgato feladata az iratkezelési szabalyzat alapjin
1. Iratkezelési rend kialakitasa és mitkodtetése
o Iratkezelési szabalyzat elkészitése, jovahagyasa és rendszeres frissitése.

2. Kiildemények kezelése
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o Beérkezb kiildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése.
o Jogosultsigok meghatdrozéasa: ki veheti 4t, bonthatja fel, iktathatja az iratokat.

3. Iktatas és nyilvantartas

o Az iratok iktatisa egyedi azonositoval (iktatoszam).
o Elektronikus vagy kézi iktatorendszer hasznalata.
« Téves iktatas javitdsa, iktatobélyegzd hasznalata.

4. Szignalas és iigyintézés
e Az iratok szignalasa.
o Hataridok nyilvantartasa, ligyintézés dokumentalasa.

5, Kiadmanyozas és hitelesités

e Hivatalos iratok alairasa, hiteles masolatok készitése.
o Bélyegzdk hasznalata és nyilvantartasa.

6. Irattarazas és selejtezés

o Irattari terv alkalmazasa: iratok rendszerezése, taroldsa.
o [Irattarba helyezés, dtmeneti és végleges tarolas.

o Selejtezés szabalyai, selejtezési jegyzOkonyv készitese.
¢ Levéltarba adas, ha szikséges.

7. Adatvédelem és hozzaférés

o Az iratokhoz vald hozzaférés szabalyozasa.

« Személyes adatok védelme (GDPR és hazai szabalyok szerint).

o Elektronikus iratok biztonsagos kezelése.
_ Adat-, és iratkezelési felelésségek tiblazata

Feleldsségi teriilet Tevékenység / Kovetelmény | Jogszabalyi
T 7| hivatkozds
Adatkezelési | Intézményi szabalyzat 1étrehozasa, GDPR, Info tv. § 24—

_ szabalyzat aktualizalasa, betartatasa 25.
| Személyes adatok Gyermekek, sziilok, dolgozok adatainak GDPR 5. cikk, Info
védelme jogszerii kezelése és védelme tv. § 4.
Iratkezelés Iktatas, selejtezés, irattdrazas szabalyozasa | 335/2005. (X11.29.)
| szervezése Korm. rendelet |
| Hozzaférés Jogosultsagi szintek meghatérozasa, GDPR 32. cikk, Info
 szabalyozasa illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa | tv. § 5. 1
Digitalis iigyintézés | Elektronikus dokumentumkezelés, Daptv. 2023. évi CIIL
biztositasa _ digitalis alairds, k6zlés biztositasa torvény § 39-41.
Adatfeldolgozok Kiilsd szolgaltatok (pl. szoftverek) GDPR | GDPR 28. cikk
_ellendrzése - megfeleléségének ellendrzése _!
Erintteti jogok Tajékoztatas, helyesbités, torlés, GDPR 12-23. cikkek,
biztositasa korlatozas, tiltakozas lehetdségének Info tv. § 14-21.
- biztositasa S S

3.11. Az intézmény idigazgatéjanak felelGssége

A koltségvetési szerv foigazgatoja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatéarozottakon tul felel:
e az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért
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a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasaért,

a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok €s kotelezettségek megismertetéscért
és betartatasaért,

az igazgat6 felelés az intézmény digitalis adminisztracios rendjének fenntartisaért, a
KRETA rendszer jogszeri és biztonsagos hasznalataért, valamint az adatkezelési és
digitalis kommunikécids elj arasok iranyitasaért,

gondoskodik arrél, hogy az intézményi miksdés megfeleljen a digitalis
allampolgarsagrol  sz6lé  torvény (2023. évi CII torvény) es kapcsolodé
korményrendeletek elbirasainak, kiilonds tekintettel az elektronikus iigyintézésre,
dokumentumkezelésre és jogosultsag ellendrzésre,

felel arrol, hogy a gyermekek, szilldk és alkalmazottak adatai csak jogszeriien és
biztonsagosan keriiljenek kezelésre,

felel arrél, és biztositsa, azt, hogy az érintettek (sziildk, dolgozok) éthessenek jogaikkal:
tajékoztatés, helyesbités, torlés, tiltakozas.

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

a gazdilkodasban a szakmai hatékonysag €s a gazdasigossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a  tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatisi,  beszdmolasi,
informéacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢s
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléseért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasacrt €s betartatasaért,

a hatékony informaciés és kommunikécios rendszer kialakitdsaért és mikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, meghjitisi eljaras szakszerli €s torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes milkodéséért,

gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eloirasoknak megfelelden dokumentsljak a munkaltatoi
aktusokat,

a belsd ellendrzés megszervezéséért és mikodéseéert,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szaméra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

a pedagégiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatdrozottak alapjéan,

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

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentos veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarté egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell),

az intézmény kiils6 szervek eldtti képviseletéert,

a pedagogusok és kisgyermekneveldk kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint
az éves beiskolazasi terv elkészitéséert,
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e az intézményi tanfeliigyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

® akockdazatkezelésért,

e a koznevelési foglalkoztatottak, kozalkalmazottak és a koznevelési dolgozok

alapnyilvantartis rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért
(GDPR), a vagyonnyilatkozatok Orzéseért,

e az adatkezelést meghatdrozé normak szerinti miikodés ellendrzése

e a7 iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv ¢s az iratkezelési
eléfrasok folyamatos sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitisért és miikodtetéseert, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasadrt, az iratkezelés feliigyeletéert,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasacrt,

e 2 szakértéi bizottsag szakértéi véleménye alapjana gyermekek tank&telezettségének
meghosszabbitasaért,

3.12. A kiadmanyozasi jogkir gyakorlasa, eljarasrendje

A foigazgaté kiadmanyozasi jogkdre meghatirozza, hogy ki és milyen iigyekben jogosult
az intézmény nevében hivatalos iratokat aldirni, azaz kiadmanyozni.
Kiadmanyozas a féigazgaténak az a joga, amely alapjén az intézmény nevében hivatalos
iratokat (pl. hatarozatokat, tajékoztatokat, igazolasokat) lehet kibocsatani.
Kiadmanyozasi jogkor gyakorlisanak szabailyai:
e Az intézmény féigazgatéja gyakorolia a kiadminyozisi jogkdrt az intézmeny
nevében.
o A f3igazgaté aldirasra jogosult minden olyan ligyben, amely az intézmeény
mitkodésével, képviseletével, munkaltatoi vagy szakmai feladataival kapcsolatos.
Akadalyoztatas — tartés tivollét esetén — esetén:
o kizarolag az azonnali intézkedést igénylé iigyiratokra vonatkozdan gyakorolhatja az
elére megbizott személy.
Rendkiviili esetben:
o afdigazgaté irdsban felhatalmazhat mast is a kiadményozasra,
¢ afelhatalmazasnak tartalmaznia kell az tigykort és az id6tartamot.
A kiadmanyozas soran az aldiras el6tt a féigazgatot tiajékoztatni kell, ha nem 6 irja ala az
iratot.

Delegalas és eseti kiadmanyozas
e A kiadmanyozasi jogkor atadhaté frasban, akar folyamatosan (pl. helyettesites esetén),
akar eseti jelleggel (pl. konkrét ligyre).
o A delegalasrél nyilvantartast kell vezetni, és az iraton fel kell tiintetni, hogy az alairas
,,aZ igazgat6 nevében és megbizasabol” tortent.

Eljarasrend fobb lépései

| Lépés i ] ~ Leiras |
Elokészités Az Ugyintézd el6késziti az iratot, csatolja a szitkséges
' | dokumentumokat.
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Ellenérzés A kiadmanyozasra jogosult személy ellendrzi az irat tartalmat és '
L I  formajat. _
- Alairés és hitelesités A kiadmanyozé alairja az iratot, sziikség esetén hivatalos
L | pecséttel latja el. B |
| Iktatas | Az iratot iktatjak az intézményi nyilvantartasban.

Kézbesités vagy | Az iratot eljuttatjak az érintett félhez vagy hatésaghoz.
| tovabbitds

Bélyegzéhasznalat:

A kiadmanyozassal egyiitt jar a bélyegz6 hasznilata is.
A bélyegz6k hasznalatira jogosultak:

o fbigazgato,

o szakmai vezetéssel megbizott kisgyermekneveld,

o az eldre, irasban meghatalmazott személy meghatarozott igykdrben.
A bélyegzok hasznalatarol nyilvintartast kell vezetni, amely tartalmazza:

o abélyegzb lenyomatat,

o a hasznalatra jogosult személy nevét és alairasat,

o akiadas datumat.

Az intézmény feladatellatdsa soran keletkezett ligyiratok alairasa, kiaddsa, - amely az ligyirat
érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadméanyozéjanak a nevét, hivatali beosztasat,
ha az nem azonos a hataskor gyakorldjaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak alairdsat. A
kiadmdnyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet fOigazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskér dtruhazasanak, ha a hatdskor gyakorloja
kiadméanyozasi jogat jogszeriien dtengedte, ezért a feleldsség nem szill 4t, a hatdskor
gyakorléja teljes mértékben felel a dontésért. A féigazgaté kiadmanyozasi jogat atruhazhatja,
az Atrubazott kiadmanyozési jogot visszavonhatja. Az Aatruhazott jogkor tovabb nem
ruhézhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazdsa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s
személyes feleldsségét. A foigazgato kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadméanyozasi
jogot biztosithat ligyintéz6nek €s a szakmai vezet6nek is.

Az intézményben béarmilyen terilleten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetbségének és irattdrazasanak engedélyezésére az igazgat6 jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény fOigazgatdja irhat ald. A fOigazgatd akadilyoztatdsa esetén a
kiadményozisi jog gyakorldja a foigazgaté altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozatban — megjel6lt vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezé iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszam, e-mail cim),

az irat iktatoszama,
az lgyintéz0 neve,
az ligyintézés helye és ideje,
az irat aldiréjanak neve, beosztsa,
intézményegység.
A kiadmany jobb fels6 részében a kévetkezoket kell feltiintetni:

e azirat targya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

e amellékletek szama,
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A kiadméanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadményozé nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo nevét
,s.k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasit kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmény hiteles.” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zdradékot alairdsaval és az
intézmény korbélyegzidvel hitelesiti.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend® iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A tiobbeéla koznevelési intézmény foigazgatoja kiadmanyozza az intézmény egésze
tekintetében:

e az 6voda és mini bolcsdde miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi
intézkedéseket,

a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birésigok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait,

o tobbeéld koznevelési intézmény nevében tirténé hivatalos iratokat: pl
munkaszerzbdések, sziildknek szd16 tajékoztatok, hatdsagoknak kiildott jelentések,

o az adatkezeléssel kapcsolatos dokumentumokat,

o agyermekvédelemmel kapcsolatos dokumentumokat,

¢ amunkaiigyi dokumentumokat,

e beszamoldkat, munkaterveket, ¢éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit

Osszefoglalé értékeléseket,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek a tobbcéli intézmény egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 6sszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Evente legalabb egyszer ellendrizni és archivalni kell a nyilvantartast.

3.13. Az intézményhben dolgozé alkalmazotiak feladat-, és hataskire

A szervezeti egység torvényben engedélyezett létszama

Ovoda:
- Nevelétestiilet: 2 f6 (6vodapedagégus)
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- Nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottak: 1 f6 (dajka)

Mini bélcsdde (2 csoport esetén):

- Kisgyermeknevelé 2 16,
- Bolcsédei dajka 2 fé

A fbigazgato felett a munkaltatéi jogokat az iranyité szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irAnyito szerv vezetSje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat a féigazgato gyakorolja.

Az évoddban dolgozé alkalmazottak 1étszdmat a 2023. évi LIL torvény 1-2. szamu
melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési térvény - az 6vodaban
foglalkoztatott pedagogusok 4tlagbéralapi tdmogatdsa jogeim a szdmitott 1étszam alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma az irdnyité szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatdrozasra.

A koznevelési foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Térvény A pedagdgusok Uj
életpalyajarol szolo torvényt és annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletét kell
alkalmazni.

A bolesédei dolgozok létszaméra vonatkozdan a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 1. szami
mellékletének 2.2 pontja szolgal hivatkozasul.

A tébbeélu évoda-boleséde alkalmazott dolgozoi:
o foOigazgato,
ovodapedagdgus,
pedagogiai asszisztens,
dajkak (1 foallasa és 1 részmunkaidds),
bolcsoddei dajka,
kisgyermeknevelo.

A dolgozdk személyi anyagit az intézmény foigazgatoja tartja nyilvan. Az intézmeény
valamennyi dolgozéjanak a személyi nyilvantartasa az intézmény Torzskonyvében, valamint
a KIRA és KIR programban megtalalhato.

Az oOvodapedagogus a koznevelés informdcios rendszerében rogzitett személyes adatait,
azonositast kovetden megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartisban szereplé
személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért, valamint az e torvényben eldirt
adatszolgaltatdsokért az igazgaté a felelés. A Torzskonyv rogziti az intézményre vonatkozo
adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
A Torzskonyvet az igazgatd 6nallo feleldsséggel vezeti 6vodajaban, illetve az OviKréta
feliiletén.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat-, és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
médjat, a kapesolods felelésségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos
munkakori leirasait a fiiggelék, a személyre szOl6 munkakdri leirdsokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
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3.13.1. A munkakirokhiéz tartozé feladat-, és hataskirok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat-, és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
médjat, a kapcsolodd felelésségi szabalyokat az altaldnos munkakori leirasok tartalmazzak
(lasd: 2. fiiggelék).

A helyettesités rendjét a vezetdé munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mas munkak6rdk
esetében a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.13.2. A munkakori leiras tartalmazza

a munkahely, a munkavallal6, a munkakor megnevezéset,

a munkaid® és a kozvetlen felettes meghatarozasat,

a munkavallal tevékenységének korét, feladatait, hatas-, és jogkorét,
az alkalmazotti tagsagra vonatkozd feladatokat, szabalyokat, jogokat,
a munkakore szerinti ellenbrzését, helyettesitését,

a munkakore szerinti alap és specifikus elvardsokat,

a teljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettséget,

a mentoralasi feladatok meghatarozasat,

munkacsoportokban valé részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek 4taddsra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett:

e gyermekvédelmi megbizott,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa.

3.13.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkorményzat altal fenntartott tSbbcélti intézményt az 6voda vezetdje, fdigazgatoja
vezeti.

A vezetd munkaidejének nyilvantartdsa munkaid6 nyilvantartdsi iven torténik.

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szol6 okmanyban foglaltak szerint.

3.14. Az évoda kizisségei, kapesolataik egymassal és a vezetéssel

Az 6vodakozosséget az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4&llo ¢s
koznevelési dolgozd alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviselSik alkotjak.

Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek mikodése Gtjan a nevelési-oktatdsi
intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

ovodavezeto,

neveldtestiilet,

neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak,

gyermekek kozossége,
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o szill6i kozosség.

3.14.1. A szervezeti egységek kozitti kapesolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6zOsség, ezen beliil:

e a neveldtestiilet: nevelési-oktatisi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony pedagdégus-munkakorben, a felséfokn végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkét kézvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kozdssége,

e a nevelmunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkék, pedagogiai
asszisztens dolgozok kozossége,

o bolesédében foglalkoztatott munkavallalék: kisgyermeknevelok ¢€s bolesddei
dajkak.

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevekenységét - a megbizott vezeték €s a valasztott
képviselok kozremiikodésével a foigazgatéd és a feladatellatasi helyen milkodd szakmai vezetd
fogja dssze.

A kapesolattartas formai:
o értekezletek,
e megbeszélések,
e forumok,
e rendezvények.

A kapcsolattartas 4ltaldnos szabalya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra, nevelStestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az éltaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell r6gziteni.

3.14.2. Alkalmazotti kioziosség

Az intézmény dolgozoi kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozdi
jogviszonyban foglalkoztatott, valamint kézalkalmazottként foglalkoztatott munkavallaldk,
ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII torvény a
pedagdgusok 4j €letpalyajarol szold, a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL
torvény, a 2012. évi I torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény, a
Polgari Torvénykonyv szabélyozza.

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban és mini bolcsédében foglalkoztatott valamennyi
alkalmazott tagja. Az ovoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait,
munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakori leirdsaik rogzitik.

3.14.3. Az alkalmazotti kézosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés-eldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdméra kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabéalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felel6sséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+115)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az évoda és a mini bolcséde munkaterve
tartalmazza. A  munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban  munkarendjitk
kialakitisaban iranyadé a munkakori leiras, a tobbcéli intézmény foigazgatdja 4ltal
meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

3.14.4. Az alkalmazetti kizosség kapesolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetSk és a vélasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény fOigazgatdja fogja Ossze. A
kapesolattartasnak kiilonbozé formdi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikddést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek éltal delegalt képviselt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzGkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség
értekezletét az intézmény fdigazgatdja akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, illetve
az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteir6l jegyzokonyvet kell vezetni.

3.14.5. A mevelOtestiilet

3.14.5.1. A neveldétestiilet tagjai, feladat-, és hataskore

Az intézmény nevelStestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja, illetve
tagja az Ovodéban fels6foku végzettséggel rendelkez6 NOKS-os munkavdllalé is. A
neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajit. A munkavégzessel
kapesolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve, a pedagégusok j életpalyajarol szolo torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatdrozza meg €s szabalyozza.

A nevelbtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabilyzatban meghatirozott kérdésekben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
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3.14.5.2. A nevel6testiilet nem ruhdzhatja dt a kévetkezo dontési jogkéreit

a tovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

a hazirend elfogadédsardl, Nkt. 70. § (2)

jogszabalyban meghatérozott mas tigyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

SZMSZ elfogadésa, Pedagdgiai program elfogadasa

az intézmény éves munkatervének elfogadisa

az éves beszamol6 elfogadasa

Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,

az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

3.14.5.3. A nevelGtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartds formdi és rendje

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az 6voda lényeges probléméinak
megoldésara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

3.14.5.4. A nevelGtestiilet rendes értekezletei

A neveldtestillet rendes nevelGtestilleti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6ponttal az 6voda igazgatdja hivja Ossze.
A nevel6testiilet irasos elGterjesztés alapjan targyalja a:
¢ a Pedagodgiai Program,
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
a Hazirend,
a Munkaterv,
az 6vodai munkara iranyuld atfogé értékelés, elemzés,
a beszamolok,
az Onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e §szi nevelési értekezlet,
o nevelési évet zard értekezlet.

A foigazgaté az eldterjesztés frasos anyagit a nevelOtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az €rintett
bizottsagnak, munkakézosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol a helyben
szokasos modon.
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A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz, meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld sziildi kozosség képviseldjét. A féigazgatd a neveldtestiileti értekezleten irdsos
elbterjesztés altal targyalt témardl szol6 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el.
Az évoda igazgat6ja a jegyzokonyvi hatdrozatok alapjan (50%+1£6) szazalékos arannyal adja
ki az 6voda végsd hatirozatat az irasban kotelez6en eldterjesztett dokumentumokrol.
Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgat6 szavazata donti el. A neveltestiilet dontéseit hatirozati
formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokiomyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitok
nevét,
a jelenlévok neveét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszolasat,
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyét.

A jegyzékonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhat6 jogkorii nevel6testiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazisok (pl.. Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalatiaval széban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt
kovetden hozza meg dontését nyilt szavazissal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

3.14.6. A Loznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozék
Lozossége a nevelOtestiilet tagjai az évodapedagogusok

Jogalliasa: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az 6vodapedagdégusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az dvoda fdigazgatdja
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben
véleményezési és javaslattev jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak.
Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 2 6
Heti munkaidd: 40 6ra
Heti kotelezé oraszam: az bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik
e kitott munkaido: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez
e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagégus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban
foglal6 foglalkozésra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy 6raban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggh egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.
e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 éra.
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Két 6 6vodapedagbgus megléte esetén az intézmény teljes nyitva tartds ideje alatt a
gyermekekkel dvodapedagdgus foglalkozik, dsszesen napi két ora atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az dvoda reggel 8:00 6ra elétt vagy a délutdni
idoszakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen idOszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat
kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.14.7. Az évodapedagogusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

az 6vodaskora gyermekek sokoldaly, életkornak és egyéni sajatossagoknak megfeleld
fejlesztése, nevelése a pedagdgiai program alapjén;

felkésziill a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat; iskola-el6készit foglalkozast tart a nagycsoportos kortak
részeére;

az érvényes intézményi pedagégiai programnak megfelelden, feleldsséggel ¢s
0nalléan, sajat modszerei, valamint a vezetd altal augusztus 31-ig jovahagyott —
itemterve szerint nevel,

az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi;

szakmai autonémia: az elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket €s szakmai anyagot;

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket rogziti;

kiiléngs gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztataséra, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti;

kapesolatot tart az 6vodaban miitkodé szocialis segitdvel;

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét;
csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert;

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat;

a munk4jéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja;
adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznélatdnak
képességét folyamatosan fejleszti;

a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza;

szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti;

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

tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési mddszerei nyomon kovethetoek,
megvalosithatéak €s realisak;

tajékoztatja (és segiti) a sziilbket a tankotelezettség elhalasztdsanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatardl;

jarvdnyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatisa az 6vodaskora gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliill az egészséges életmod alakitasa, az
érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokdsostol eltérd formdban, tobbnyire
informacidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
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Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa a sziilék szamara kialakitott intézményi
id6ésavban;

a sziilék szamara, a gyermek személyiségét, érdeklédését és egyéni képességeit
ismerve ajénljon olyan jitékos tevékenységformdkat, élményszerzési lehetOségeket,
amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megval6sithatnak;

az infokommunikéciés eszkozok hasznilatival online nyujtsanak segitséget és
tAmogatast a sziil6k részére;

amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel
~ jelolje meg azokat az interneten elérheté informacitforrasokat is, amelyeken a
sziilok a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogatd segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlés).

A gyermekek testi, érzelmi, értelmi és szocialis fejlddésének elsegitése érdekében:

szervezi a napi tevékenységeket,

jatékos tanulési helyzeteket teremt,

egyéni és csoportos fejlesztést végez,

kiemelt figyelmet fordit a gyermekek biztonsigara, egészségvédelmere és a
prevencios szemlélet érvényesitésere,

az 6vodai dokumentumokat (pl. gyermekek fejlodési napldi, jelenléti ivek, fejlesztési
tervek) naprakészen vezeti, adatvédelmi szempontbol szabalyszeriien kezeli,
egylittmiikodik a sziilokkel és a gyermekvédelmi feleldssel, kommunikaciojaban
torekszik a partneri kapcsolatok kialakitaséra,

részt vesz a nevelStestillet munkdjiban, szakmai megbeszéléseken, belsd
tovabbképzéseken és intézményi rendezvényeken,

munkéjit az 6voda etikai normdival és belsd szabélyzataival ©Osszhangban,
felelésségteljesen, empatikusan és gyermekkozponttian végzi.

Adatkezelési és iratkezelési kitelezettségek

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

a dokumentumok (fejlédési naplok, visszajelzések, intézkedési tervek) elektronikus
nyilvantartiasba keriilnek, és hitelesitésiik digitdlisan torténhet,

Digitilis allampolgarként valé megjelenés

az 6vodapedagégus — mint természetes személy — digitalis allampolgarként is
érintett: sajat igyintézése (pl. tovabbképzések, engedélykérések) is ezen a
rendszereken keresztiil zajlik,

a digitalis allampolgar azonosité hasznalata lehetové teszi, hogy elektronikusan,
hiteles médon kapcsolddjon be hivatalos eljarasokba.

Kompetenciafejlesztési igények

a digitalis kompetencidjanak erdsitése:
e 1ij rendszerek hasznalatanak elsajatitasa
» eclektronikus iratkezelés
o adatbiztonsagi ismeretek
aktiv résztvevéje az intézmény dokumentumkezelési folyamatainak,
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Taniigyi dokumentumok vezetése

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

Nyomtatvanyok és nyilvantartisok kezelése

e A kotelezOen hasznalt taniigyi nyomtatvanyok (pl. beiratasi lap, sziiléi nyilatkozatok)
kitoltése, megbrzése.
e A gyermekekkel kapcsolatos adatok pontos rogzitése és védelme.

Adatvédelem és bizalmas iratok kezelése

o A személyes adatok (gyermekek, sziil6k) védelme a GDPR és a hazai adatvédelmi
szabélyok szerint.
e Az iratokhoz valé hozzaférés szabalyainak betartasa.

Iratok tovabbitasa és ataddasa

o koteles az igazgat6 vagy az iratkezelésért felelds személy részére atadni a keletkezett
dokumentumokat (pl. jegyzokonyvek, sziildi bejelentések).
« nem jogosult hivatalos kiadmanyozasra, de el6készitheti az iratokat,

Irattari rend betartasa
o aziratokat az irattari terv szerint helyezi el vagy adja 4t,
o aziratok taroldsa soran biztositja azok sértetlenségét és visszakereshetoségét,

ADMINISZTRATIV TEENDOK ELLATASA:

» személyi adatokat tartalmazé nyilvantartasok vezetése az Info tv. alapjan (adatvédelmi
tajékoztatok, hozzéjarulasok),

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

e iratkezelés: a csoportjara vonatkozo elektronikus és papiralapi dokumentumok
iktatasra vald 4taddsa, biztonsagos taroldsa az iratkezelési szabalyzat szerint,

o panaszok bejelentésekor a formanyomtatvanyok kitSltése, iktatdsa, eldterjesztése az
6vodaigazgatonak (Panasz tv.),

o kozérdekii bejelentések rdgzitése, anonimitds €s hatranymentesség biztositdsa

(Daptv.),

tigyfélkapus tigyintézés,

hataridék nyomon kdvetése, értesitések kiallitasa és e-kézbesitése

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara szo6l6 bizonylatok dokumentaldsa,

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumenticié vezetése, mely tartalmazza a

gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szociélis, érzelmi,

erkolesi és értelmi fejlodésével kapcesolatos informaciokat képességekre, készségekre

részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjeden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,
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az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése,

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

statisztikdk hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai, dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

sziiloi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankdtelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

sziiloi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benytjtandé
kérelemhez, a tankételezettség halasztisa céljabol.

3.14.8. A pedagogus tevékenységével szemben tamasziott

belsO elvarasok

Pedagogiai program kovetése: A nevelési célok, médszerek és értékelési elvek
alkalmazasa a gyakorlatban.

Gyermekkizpontli szemlélet: Az egyéni banasmod, differencialt fejlesztés és
empatikus hozzaallas érvényesitése.

Fejlodéskovetés: A gyermekek fejlddésénck dokumentilasa, visszajelzések adédsa a
sziiloknek.

Innoviciéra valé nyitottsag: Uj modszerek, digitalis eszkozok, alternativ pedagogiai
megoldasok alkalmazasa.

Csapatmunka: Egyiittm{ikddés a nevelGtestiilet tagjaival, munkakdzosségekben valo
aktiv részvétel.

Kommunikieié: Tiszta, tdmogaté kommunikicié a gyermekekkel, sziilékkel €s
kollégakkal.

Konfliktuskezelés: Nyitott, konstruktiv hozzaallas a problémak megoldaséhoz.

Etikus viselkedés: Titoktartds, példamutatds, a gyermekek jogainak tiszteletben
tartasa.

Adminisztrativ és jogi elvarasok

Dokumenticié vezetése: Naprakész, pontos adminisztraci6 (pl. fejlédési naplok,
hidnyzasok, baleseti jegyz6konyvek).

Adatvédelem: A GDPR és az Info tv. szerinti adatkezelés, iratbiztonsag.

Iktatasi és iratkezelési szabdlyok betartasa: Az intézményi iratkezelési szabalyzat
szerint.

Digitalis iigyintézés: A Daptv. alapjan elektronikus dokumentumkezelés és kozlés.

Személyes és szakmai fejlédés

Onreflexié: Sajat pedagdgiai gyakorlat értékelése, fejlesztési célok kitlizése.
Tovabbképzéseken valé részvétel: A pedagogus életpalyamodellhez kapcsolodo
szakmai fejlodés.

Teljesitményértékeléshez valo hozzaallas: Egyéni célok kitlizése, visszajelzések
beépitése a munkaba.

a napi foglalkozasok eszkozeinek elékészitse,

viselkedése kulturilt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudo,

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

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,
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nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikécios képesség,

viselkedésére jellemz6 a belsd meggy6z6désbdl szarmazd humanitis é€s
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagégiai Program nevelési iranyultsiganak megfelel6 szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitdlis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli €s
megfeleloen hasznélja,

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

kihasznélja a tananyag kinalta belsé és kiilsé kapcsolodasi lehetségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken belill megvaldsithaté koncentracidra, a partnerekkel valo
egylittmiikGdésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelden,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

realisan és szakszertien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmoéd
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjadban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturélis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal vélasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkdzoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek,
pedagégiai munkajaban olyan munkaformak és médszerek alkalmazésara torekszik,
amelyek elosegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkadja sordn érthetéen és a pedagogiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartis formai és az egyiittmiikdés soran hasznalja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6z6 infokommunikaciés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelelen kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok fel€,

képes magat mind szoban, mind irasban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznilat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikécios felkésziiltség),

ismeri az 6vodai nevelés vilaginak human tényez6it meghatirozé gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyoményos é&s korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapesolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

48



e a komyezeti véltozdsokhoz igazodé képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen valé aktiv részvétel.

Feleléssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajéhoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszdamoldsi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelbtestiiletnek.

3.15. A nevelomunkat kézvetleniil segitd kiznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban dolgozok kizissége 401/2023. ( VIIL.30.) 24. §
(1) bek.

Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az intézmény fOigazgaté gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.15.1. Ovodai dajka

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé évodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport Ovodapedagbgusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését elsegitd, részére atadhato informaciokrél.

Létszam: 1 {6
Munkaideje: heti 40 6ra
Feladata:

e biztositja a pedagoégiai munkéhoz szitkséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasagénak
megteremtésében; elldtja a kornyezetgondozasi ¢s baleset-megeldzési teendbket;
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyuit,

o a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése, tisztin
tartasa — baleset és fert6zésveszély elkeriilése,
munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok iranyitisa
mellett szervezi és végzi,
segit a gyermekek gondozasdban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendOk ellatasaban,
az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

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

a terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt,

a jaték- és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkozok elbkészitésében
kozremikodik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve,

segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kdzlekedésre,

a napkézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon,
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a rabizott novények gondozasban részt vesz,
A HACCP elbirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején:
alapos, mindenre kiterjedd fertGtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
a padlo és feliilettisztitison till a takaritds terjedjen ki az alabbiakra:
ajtok, falburkolatok, szekrények, székek, asztalok, egyéb bitorok
vegyszeres tisztitisara,
padl6 és jatszoszonyegek, egy€b textilia tisztitasara;
jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
radiatorok, csovek lemosasara; -
ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara,
szemétgy(ijtok tisztitisara, fertbtlenitéscre;
képek, babok, ablakparkanyok portalanitdsara;
pokhaldk eltavolitdséra;
a fertétlenitd nagytakaritis elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Koézpont (a tovibbiakban: NNGYK)
ajanlésat,
a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,
zart térben a kérokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi
természetes szelldztetésre,
az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkodzok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,
a feliiletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel,
a tiszta evéeszkozok, poharak, tanyérok, cseppfert6zést6l védett tarolasa, az
evbeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek éltali tapogatasanak elkeriilése,
a textilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.
Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével,  személyi gondozottsigaval, kommunikacids  és
beszédmintdjaval hat az Ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informéciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziildknek tajekoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddé sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
iranyitja.

Felelssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textilidgival, evoOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

3.15.2. Pedagégiai asssisstens

Jogalldsa: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény foigazgatoja gyakorolja.
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Munkajat a fdigazgato altal meghatérozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan
végzi. Kozvetlen felettese a foigazgat6, 6vodapedagogus. A foglalkozés gyakorldsa soran
eléfordulé feladatokat jogallasatol fiiggben az 6vodapedagégus irdnymutatasa alapjan végzi.
Létszam: 1 f6 (amennyiben nincs keét 4vodapedagogus foglalkoztatva az intézményben)
Beosztisa, munkaideje: napi 8 ora.

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

F6bb tevékenységek:

Tertilet Feladatok
Reggeli érkezéskor, jatékidoben,
Gyermekfeliigyelet étkezéskor, programokon valo jelenlét és
- feliigyelet.

Eszk6zok elokészitése, gyermekek
tamogatasa a pedagdgus iranyitasa mellett.
Terités, étkezés segitése, mosdohasznalat
tamogatésa, 6ltoztetés.

Adatok rogzitése, dokumentumok kezelése,

Segitség a foglalkozisokon

Etkeztetés és higiénia

Adminisztricié s y .
nyilvéntartasok vezetése.
f o Kirandulasok soran a gyermekek kisérése,
Kisérés programokra .
. segitese. |

Sziilsk, pedagogusok, intézményvezetés

Kapcsolattartas . sept s s s .
P | kozotti informacidaramlas tdmogatasa.

Tamogatja az intézményt:

o elektronikus iizenetek kiildésében,

e az intézményben folyd pedagogiai munka segitese,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimélis segitésérdl a pedagoégusok irdnymutatasa
szerint,

e a foglalkozasokon az 6vodapedagogus ir4nyitasaval segiti a csoportban foly6 munkat,
az eszkozoket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelel6en tudjanak dolgozni,

o iigyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznélatara, a kézmosdsra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,
jatékfoglalkozasokat dnalloan tart,
az udvaron a levegbztetésnél, sétandl segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.
segit a gyermekek hazabocsatasanal,
az 6vodapedagégusi Gtmutatds alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,
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e a megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagégus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagégus Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejleszto, iskola-
clokészitd vagy més, Kkifejezetten nevelési jellegh foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkét kozvetlenill segitd
munkakorben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL30.) Vhr. 9. § (3)

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvéras
Szakmai és pedagoégiai elvarasok
e A pedagégus munkijinak tamogatasa: Foglalkozasok el6készitése, eszkozok
biztositasa, gyermekek segitése a pedagdgus irdnyitdsa mellett.
+ Gyermekek feliigyelete: Etkezés, udvari jaték, oltozkodés, mosdohasznalat soran
biztonsagos kornyezet biztositasa.
o Fejleszto tevékenységek tamogatasa: Egyéni bandsmdd, differencialt segitségnyujtas
a gyermekek igényei szerint.
« Dokumentaciés segitség: Adminisztraciés feladatokban valo részvétel a pedagégus
iranyitasaval.

Egyiittmiitkodési elvarasok
o Kommuniksciés készség: Tiszta, udvarias kommunikacio a gyermekekkel, sziilokkel
és kollégakkal.
¢ Csapatmunka: Aktiv részvétel a neveldtestillet munkdjaban, egylittmikodés a
dajkaval és pedagégusokkal.
o Konfliktuskezelés: Nyugodt, segit6 hozzaallds a problémas helyzetekben.

Adminisztrativ és adatvédelmi elvarasok
e Adatvédelem: A GDPR és Info tv. szerinti adatkezelés betartasa, titoktartasi
kotelezettség.
o TIratkezelés: A pedagégus 4ltal kezelt dokumentumok biztonsigos tarolasa,
tovabbitésa.
o Sziiléi informaciok kezelése: Csak a pedagégus vagy vezetd utasitisira torténd
tajékoztatas.

Személyes és szakmai fejlddés
o Tovibbképzéseken valé részvétel: A pedagégiai asszisztensi szerepkorhoz
kapcsolodd kompetencidk fejleszi€se.
o Onreflexio: Sajat munkajanak értékelése, visszajelzések beépitése.
¢ Intézményi értékrend képviselete

Felelossége:

e kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre,
e agondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.
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3.16. A neveldmunkat kizvetleniil segitd - kiils6 kapesolatok

3.16.1. Logopédus, fejlesztOpedagogus

Munkaltatdja a Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat Szobi Tagintézménye.
A kiilsé szakemberek — bar nem az intézmény alkalmazottai — szerves részei az évodai
nevelémunkdnak, és a digitilis 4llam, az adatvédelem ¢&s az iratkezelés szabalyai ugyanagy
vonatkoznak rajuk, mint a belsé dolgozokra. Az egyiittmikodésiik soran:

» digitilisan kommunikalnak,

o adatvédelmi szabalyokat tartanak be,

e és szabalyosan kezelik az iratokat.

Feladatuk:

o az Altaluk készitett dokumentumokat (pl. fejlesztési javaslat, sziirési jegyz6konyv)
digitilisan kell tirolni és tovibbitani, a digitalis irattarca és a digitilis alairas
lehetévé teszi, hogy a szakemberek hiteles dokumentumokat kiildjenek,

« asziilokkel digitalis csatorndkon (pl. e-iizenet, e-papir) is tarthatnak kapcsolatot,

o gyermekekre vonatkozé adatokat csak a sziikséges mértékben és célhoz kotdtten
kezelhetnek,

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

o a szilloknek tdjékoztatast kell kapniuk arr6l, hogy milyen adatokat kezel a
szakember, és milyen célbol,

« alogopédus vagy a fejlesztépedagogus altal készitett dokumentumokat (pl. sziirési lap,
fejlesztési javaslat) iktatni kell, és azokat az irattdri terv szerint kell tarolni,

e a sziil6i engedélyek megléte mellett az Ovodaba jaré gyerekek sziirése, a

foglalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
egyiittmiikddés az 6vodapedagogussal, a szocialis segitdvel,
kapesolattartas az 6voda igazgatdjaval,
a foglalkozasok kételezd dokumentumainak vezetése,
sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,
az INYR vezetése,
sziili kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabdl,
e nevelési év végén Gsszegzo értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakéri leirdsa tartalmazza.

3.16.2. A szocialis segitOvel valo egyiittmiikédés formai,
intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatéja: a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont.

A szociélis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere.
Az 6vodai szocidlis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nydjtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.
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Egyiittmiikodés formai

Forma Leiras

A gyermek vagy csalad konkrét problémaja esetén
Egyéni esetkezelés torténd kozos megoldaskeresés (pl. konzultacio,
tanacsadas, csaladlatogatas). B |
Készségfejlesztd, prevencios vagy edukécios célu
foglalkozasok szervezése az vodai csoportokban.
Az 6voda egészét érintd események (pl.
Kozosségi programok érzékenyitd napok, sziil6i forumok,
egészségnapok) kdzos szervezése.
Esetmegbeszélések, szupervizio, kozds tervezés a
Szakmai team munka pedagogusokkal,  pszicholégussal,  fejlesztd-
pedagbégussal.

Csaladsegitd szolgalat, gyermekjoléti kozpont,
véd6no, iskolaorvos bevondsa sziikség esetén.

Csoportos tevékenységek

Kapesolattartas kiilsé partnerekkel

Intézményi feladatok
o Kapcsolattartas biztositasa: Az 6voda vezetése gondoskodik arrdl, hogy a szocialis
segitd rendszeresen jelen legyen, €s elérhet6 legyen a pedagdgusok, sziildk szdmara.
o Tajékoztatas: A sziildk és dolgozok informéldsa a szocidlis segitd szerepérdl,
elérhet6ségérol, adatkezelési szabalyairol.
o Hely biztositisa: A segitd szamara megfeleld helyiség biztositdsa az egyéni vagy
csoportos munkdhoz.
o Adatvédelem és dokumenticié: Az egyiittmiikodés soran keletkezd dokumentumok
biztonsagos kezelése, GDPR-nek megfelelden.
o Jelzérendszeri egyiittmiikodés: A gyermek veszélyeztetettsége esetén jelzés a
csalad- és gyermekjoléti szolgalat felé — a szocialis segitd bevonasaval.
Feladata:
e 2 gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kozremiikddes,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
egészségfejlesztésben vald kozremiikodés,
prevencio,
résztvevéje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkdtetésének,
¢letvezetési, szocidlis problémak megoldasahoz segitségnyjtas.

Az egyiittmiikddés formai, intézményi feladatok:
o az 6voda és az Gvodai szocialis segitd kozotti pozitiv kapesolat fenntartasa,
e az 6vodai gyermekvédelmi felelos és az Gvodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,
az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,
a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,
pontos informacié szolgaltatisa az intézmény sziikségleteir6l,
a szoci4lis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,
a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitovel,
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e a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetbségek biztositdsa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogadooran vald részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos miikddtetése,

o a veszélyeztetettségrol szo6l6 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerli eljarasi szabélyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének timogatdsa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

o 6vodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonboz0 szakemberek bevonasaval
(rendér, orvos, szocidlis segité, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztopedagogus),
egyiittmiikodés a kozpont éltal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kizosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

3.17. A pedagogiai munka bels6 ellenbrzésének rendje

3.17.1. A belsO ellendrzés eélja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktato munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltardsat, mutasson ra a hidnyossagok
potlasira, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 moédszerek
népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.17.2. A belsd ellenOrzés altalanes kivetelményei

Az 6voda belsé ellendrzése kulcsszerepet jatszik abban, hogy az intézmény megfeleljen a
jogszabalyi el6irasoknak — kiilénosen a digitilis miikddésre (Déaptv), az adatvédelemre
(Info tv.), valamint az iratkezelésre vonatkozo szabalyoknak

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgéljak, hogy az
ellen6rzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

A Diptv. (2023. évi CIIL térvény) alapjin — Digitalis megfelelés ellenérzése:
A belsé ellendrzés feladata, hogy vizsgalja:
e az 6voda digitalis szolgaltatiasainak miikédését (pl. oviKRETA, digitalis irattarca
hasznalata),
o adigitalis iigyintézés szabalyossagat (pl. beiratkozas, sziildi nyilatkozatok kezelése),
o adigitalis alairas és hitelesités alkalmazasat,
o a digitilis adatbiztonsig meglétét (pl. jelszavak, hozzaférési jogosultsagok,
rendszerhasznalat).
Az Info tv. (2011. évi CXIL térvény) alapjin — Adatvédelmi megfelelés ellendrzése
A belsé ellendrzés vizsgalja:
e a személyes adatok kezelésének jogszeriiségét (pl. gyermekek, sziildk, dolgozok
adatai),
o az adatkezelési tajékoztatok meglétét és aktualitasat,
e az adatvédelmi incidensek megel6zését és kezelését,
o ahozzaférési jogosultsiagok szabalyozottsagat.

Iratkezelési szabalyzat alapjan — Dokumentumkezelés ellendrzése
A belsé ellendrzés feladatai:
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az iratkezelési szabdlyzat betartasanak vizsgalata (pl. iktatds, irattarazas,
selejtezés),

« ataniigyi dokumentumok vezetésének ellendrzése (pl. jelenléti iv, fejlédési naplo),
o az elektronikus iratkezelés szabalyossaganak vizsgalata,

o akiildemények atvételének, felbontasanak, tovabbitisianak rendje.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

o legyen a fegyelmezett munka megval6sitasanak eszkoze,

e timogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld iddben jelezze az
intézmény mikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hiAnyossagokat,

e segitse a vezet6i utasitdsok végrehajtasat,

o jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansigok megelzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.17.3. Az ellenOrzést végzOk kore
A belsd ellenbrzést a kovetkezd személyek végzik:

e fdigazgato,

e adatvédelmi tisztviseld.

Az ellendrzést végzdknek sajat feleldsi teriiletiikdn ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgat6 fele.

3.174. Az ellendrzés formai
o foglalkozas ellenérzés,
beszamoltatas,
teljesitményértékelés,
eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellendrzések.
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3.17.5.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének eljarasrendje

Az ellendrzést
végzd vezetd

Kit ellendriz?

A vezetoi ellendrzés szervezeti
forméaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolds

foigazgato

pedagbgus

foglalkozaslatogatas,

megbeszélés, munkaértekezletek,

teljesitményértékelés

A belsé ellenérzés vizsgilja:

- a személyes adatok
kezelésének jogszeriiségét (pl.
gyermekek, sziilok, dolgozok
adatai),

- az adatkezelési tdjékoztatok
meglétét és aktualitdsit,

- az adatvédelmi incidensek
megelézését és kezelését,

- a hozzaférési jogosultsagok
szabdlyozottsagat.

a pedagbgus munkakdri leirasdban
foglaltak teljesitése
a foglalkozds az iitemterveknek

megfeleld, a foglalkozas,
pedagogiailag  és  didaktikailag
szakszerli megtartdsa

a pedagogus felkésziilisége
a foglalkozas felépités és szervezés
tudatossaga ¢s megvalositisa

foglalkozas  szellemiségének  és
nevel6-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

prr v

a  hazirend  elGirdsainak a
foglalkozason valé érvényesiilése,
illetve betartatas

a munkavégzés  meghatirozott
mennyiségi és mindségi
szempontokra egyardnt kiterjedd
értckelés

személyre szabott szakmai
kovetelmények, éves fejlesztési
célok  vagy teljesitménycélok
értékelése,

a pedagdgus elozd
teljesitményértékelésében,  illetve
kiils6  értékelésében (amennyiben

volt ilyen) meghatarozott
fejlesztendd tevékenységek
értékelése

mindségi mutaték:

vezetd altal adott feladatok

a feladatok  végzésének
eredményessége a tananyag
hatékony megtanitisa, a

tanitand6 tuddsanyag
alkalmazhato tudassa
alakitasa, értékelést
megalapoz6 adatok,
informéaciok kiilondsen
(tevékenységek  latogatdsa,
folyamatos nevel6i munka
megfigyelése, vezetoi
latogatasok, sziil6i
kérdobivek, csoportnapld,
gyermek

személyiségfejlodését
nyomon kovetd dokumentum
alapjén)

- a gyermekek vonatkoz6

szakmai normaknak,
protokolloknak
megfeleld ellatasa,
fejlesztése

- értékelést  megalapozo
adatok, informaciok
kiilonosen (csoportnaplo,
intézményi

adminisztracié, munka-
kozosségi beszdmolok,
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Az ellenbrzést
végzb vezetd

Kit ellenoriz?

res

A vezet6i ellenOrzés szervezeti
formdja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolds

végrehajtdsdnak mindsége

- nem kotelezd programokon val6

aktiv részvétel ardnya

Adatvédelmi
tisztviseld

| pedagogus €s

a feladatellatési
helyen dolgozd egyéb
alkalmazottak

Dokumentum elemzés
bejelentések vizsgélata, stb.

Hozzé4férési jogosultsagok
vizsgélata

Adatvédelmi incidensek kezelése
Tudatossag és képzés

Kapcsolattartas a hatosdggal

Jogszabalyi megfelelés: Betartjdk-e a
GDPR, az Info tv. és az adatkezelési
szabalyzat eldirdsait.

Adatvédelmi szabalyzat alkalmazasa a
gyakorlatban.

Ki fér hozza milyen adatokhoz, és ez
megfelel-e a jogosultsagi szinteknek?
Van-¢ eljaras az adatvédelmi események
bejelentésére s kivizsgalasara?

- incidens mentes miikodeés,
- naprakész dokumentacio.
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3.17.6. A pedagogus egyéb feladatainak ellenbrzése

Ovodapedagégusok:
. az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitisaban valo részvétel,
. a DAP tv-ben eldirt titoktartasi szabélyok betartasat
. a DAP tv. minden eldirasat érvényesitve biztositja az atlathato, jogszerii €s
visszaélésekt6l védett pedagdgusi munkat,
. az iratkezelési szabalyzat betartasa
. a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban tortén6 kozremiikodés,
o a szabadid6s tevékenységek szervezésében valo részvétel,
. a teljesitményértékelés soran:
1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatéi
3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartasa
4, Kommunikécid, egylittmiikddés
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
7. Egyedi intézményi értékelési szempont

3.18. BelsO ellendrzési szabalyzat

3.18.1. Az intézményi belsd ellendrzés rendeltetése
A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozdsaban, végrehajtasaban,
a bels6 tartalékok feltarasaban,
a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
a belsé rend és fegyelem megszilarditasaban,
a takarékossag érvényesitésében.

3.18.2. Az intézményi belsO ellendrzések tipusai és
gyakorisaga

Az un. komplex (dtfogd) ellenérzés
Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex médon értékeli a szakmai és gazdilkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

A célellenérzés
Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisiga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenérzés
Ezen ellendrzési forma altaldban azonos idében, t6bb érintettnél ugyanazon témadra iranyulo
(horizontalis) nem teljes kori ellendrzés. Célja, hogy 4ltalanosithaté kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisiga eseti, illetve
alkalom szerinti.
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Az utdellen6rzés
Ezen ellenérzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellenérzést
megeléz6en vagy annak keretében.

3.18.3. Az intézményi belsd ellendrzés 6 teriiletei és a
vezetbk egyes ellenOrzési feladatai

Felel6sségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért ¢s
hatékony miikodéséért az igazgato felelos.
A belsé ellendrzés elemei:
o avezetbi belso ellendrzes,
o amunkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belso ellendrzés.
A belsé ellenérzés fébb teriiletei:
o aneveld-oktatd tevékenység ellenbrzese,
o avezetdi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzes.

3.18.3.1. A nevel6-oktaté tevékenység ellenbrzése

. a pedagdgiai program ¢s az éves munkaterv végrehajtasanak ellenbrzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

. a neveldi-oktatéi munka tartalméanak ¢€s szinvonalanak az 6vodavezetd altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellenbrzése,

° a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

. telepiilési- és/vagy regionalis hagyoményok megismettetése és éapolasa a
tevékenységek sorén,

. megszerzett tuds eredményes alkalmazésa a pedagogiai gyakorlatban,

. a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellen6rzése,

) a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobik, berendezéseinek szabalyszeril
hasznélata.

| J
3.18.3.2. A vezet6i belsé ellenérzés
o az intézményi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegtl

informéciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek

felhasznalasa,

. pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése,

. az intézmény j6 hirének erbsitése  a  személyes, irasos, online
kommunikacioban, viselkedésben,

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

o kommunikacio rendszeressége (pl. nyilt napok, sziil6i értekezletek, fogadoorak,

csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6z6s programok),
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. az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és egyeb
informaciok elemzését, értékelését, ideértve az eseti vagy rendszeres statisztikai €s
egyéb adatszolgaltatdsokat, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzések
jelentéseit,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések megtorténtérdl a beosztott vezetOk és
az alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasat,
o kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini
ellendrzés.

3.18.4. A pedagéogusok munkajanak ellenbrzése

Az ellenorzés célja
A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

. a munkaja a dokumentumokban meghatéarozottak szerint folyik-e,

o munkdja eredményesen szolgalia az Ovoda célkitizéseit, szakmai
elismertségét,

o az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerésitése,

. a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a nevelétestiilet konszenzusin alapulé rendszert
alkossanak.

Az ellendrzés iitemterve

Idépont [ Pedagégus

Szeptember Nevelési tegvek, foglalkozasi iitemtervek
p Ev eleji felmérések
- Oktéber Egyéb foglalkozasok
Foglalkozas
November latogatdsok
December
Januar Naplok ellendrzése
: Foglalkozas
HehEE latogatasok
| Mircius Nyilt nap
T Foglalkozas
~ Aprilis latogatdsok
Maijus Ev végi felmérések
Junius | Ev végi beszamol6k

Az ellenérzés iitemtervében szereplé id6pontok pontos meghatirozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamoldk elkészitése az dvodavezetd altal elSre kiadott szempontok alapjan
torténik.
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4. Az & koznevelési intézményként valé mitkodésére vonatkozo
szabalyok

4.1. A miikédés rendje

4.1.1. A myitva tartas rendje

Az 6voda hétfotd] péntekig, Stnapos munkarenddel mikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

Az &voda fizemeltetése a Marianosztra Kozség Onkorményzata altal meghatarozott nyari
zé4rva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

. nyari zarva tartdsinak idopontjarol legkés6bb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatjuk.

®
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatdsra vonatkozo sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas elott 7 nappal - kell 6sszegyiijteni.

A nyéri zarva tartas ideje alatt az igazgaté altal megallapitott napokon 9-13 drdig a hivatalos
(adminisztraciés) ligyek intézésére tigyeletet kell tartani.

A nyitvatartasi id6 napi 9,5 ora, reggel 6:30 6ratdl — délutan 16:00 oraig.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsinak dokumentéldsat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az évodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

. a nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat,

o a nemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,

. az elére tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoorak
id6pontjat,

. az intézmény bemutatkozdsit szolgdldé pedagégiai célu 6vodai nyilt nap
tervezett idépontjat,

. minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdest.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek iddpontjardl az elsd sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listajaban meg kell jeleniteni.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarél a sziiléi kozosséget,
sz6ban és irasban tajékoztatni kell.
Felelds: foigazgato



4.1.2. A vezetOk intézményben valé
benntartézkodasianak rendje
Az 6voda zavartalan mitkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodéasanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

| Vezetdi beosztds megnevezése Az intézményben valé tartézkodis rendje
Heti munkaideje: 40 dra.
Féigazgato kételezd csoportban téltendd oraszdma:
heti 12 ora

Amennyiben tartés tivollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzés miatt a
foigazgatd folyamatos benntartozkodésa ezen idészakban nem oldhat6 meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

A féigazgatd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettesitd személy csak a napi, a zokkenomentes miikddés biztositasara vonatkoz6
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a fdigazgatd helyett és csak olyan iigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sorin a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a foigazgato teljes jogkorébe utalt
iigyekben nem donthet.

4.1.3. Az alkalmazeottak intézményben valé
benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés altalanos
szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidd kezdete elott
akkorra kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teend6it megfelelden elokészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek
értékelése, sziilés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak
letdltése utan is berendethetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadségolasi terv alapjan a foigazgato engedélyezi a szabadsagot.

A dolgozé a munkabél valé rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy nappal
elobb, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 éraig koteles jelenteni a foigazgatonak,
hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az évoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen stirg6s esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.
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4.1.4. A fligazgaté akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

A f8igazgaté tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes koril. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizas a fenntart6 4ltal torténik, melyet a dolgozok tudomaséra kell hozni (értesités).

A féigazgaté helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

. a helyettesitésével megbizott személy csak a napi, a zokkenémentes miik6dés
biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a féigazgaté helyett,

. csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatisara a munkakori
lefrasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

. a helyettesités soran a helyettesito személy a jogszabaly, illetve az intézmény
belsé szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarélag a fdigazgaté jogkorébe utalt
tigyekben nem donthet.

4.2. A fligargaté és az oévodai sziilSi szervezet kizitti
kapesolattartas formai

Az o6vodai szintii sziildi szervezettel valé egylittmiikodés szervezése az intézmeény
foigazgatojanak a feladata. A fGigazgato és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikddés
tartalmat &s formajat az éves munkaterv és a szilldi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével 4llapitisk meg. A sziildi szervezet miikodésének feltételeirdl a foigazgatod
gondoskodik. A sziildkkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabélyzatban
meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érél, iigyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviselinek megvalasztisarol és képviseletérol sajat
maga dont.

4.2.1. A sziil6i szervezet és a f0igazgaté kozitti
Lapesolattartas rendje

A sziili szervezet vezetdjével az intézményt érintd kérdésekben, ligyekben a fbigazgato,
csoportszintii ligyekben a szilldi szervezet képviseldivel az 6vodapedagégus tart kapcsolatot.
A sziili szervezet képviselsjét meg kell hivni a nevelGtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziildi szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozé iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérél — 8 napon belilli rendkiviili nevelGtestilleti értekezlet osszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivis a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

A sziléi szervezet részére érkezett iratokat a féigazgato bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egytttmikddés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nytjtotta lehet6ségek felhasznalasaval torténik.
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4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositotl jogok

A tobbcéla intézmény foigazgatdjanak kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara
biztositsa azokat a dokumentumokat, informéciokat, igy kiilonosen azt, hogy a sziil6i
szervezet élhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogdval, ennek keretében véleményt
nyilvinithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogaddsakor a jogszabalyban meghatirozott kérdésekben,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)

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

e anevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL31)

EMMI rendelet 3. § (1)

miik6dés rendje, a gyermekek fogadésa,

e belépés és benntartozkodds rendje, azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az 6vodaval,

e avezetdk és a sziilsi szervezet kozotti kapcsolattartds modja,

o kiils6 kapesolatok rendszere, forméja, médja,

e az iinnepélyek, megemlékezések rendje,

o rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,

e ahazirend elfogadésakor,

o asziiloket anyagilag is érintd figyekben,

« agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e a munkatervnek a sziiléket is érintd részében,

o ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,
o jarvanyiigyi készenlét idején a digitilis munkarendben torténé fejlesztések

megvalositasarol,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatisaval, nevének megéllapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval
és modositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

. neveldtestiilet Osszehivasat,
o egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

DAP tv. — egyenlé esélyii hozziférés tamogatisa
A sziil6i szervezet feladatai:

. Részvétel a sajatos nevelési igényli (SNI) gyermekek érdekében tett
intézkedések véleményezésében.

o Javaslattétel a befogadd, timogato oktatasi kornyezet kialakitasara.

. Egyiittm{ikodés az intézményvezetéssel az esélyegyenldségi célok elérésében.

. Képviselhetik a sziilok allaspontjat fejlesztési tervek, programok
kialakitasakor.

Infotv. — adatvédelem és tajékoztatasi jog
A sziildi szervezet feleldsségei:

. Tudatos adatkezelési magatartas: nem gydjthetnek vagy oszthatnak meg
jogellenesen személyes adatokat.
o Adatvédelmi szabalyzat ismerete, kiilonosen a gyerckek adataival vald

banasméd terén (pl. fényképek, eseményregisztraciok).
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. Az adatkezelés 4tlathatosaginak elvarasa az intézménytol: értesitések,
dokumentumok, tajékoztatok vélemenyezése.

Iratkezelés — dokumentumok kezelése sziiloi oldalon
A s7iil6i szervezet dokumentacios kotelezettségei:

. A gylilések, javaslatok, dontések megfeleld jegyzokonyvezése Es tarolasa.

. Kapcsolattartas dokumentéldsa az 6vodavezetéssel, pedagogiai testiilettel.

. Hatariddk és iratmegérzési eldirasok betartisa (pl. kérvények, nyilatkozatok
archivalasa).

Képviseli a szillsket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
° figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét,
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
° ha a sziiléi szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tdjékozddni kivan, a
kérést a tobbeél intézmény fbigazgatdjshoz kell intézni,
. a tajékoztatas - megéllapodds szerint - torténhet széban vagy irdsban, a szdbeli

tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi
szervezet képviseldjének,

. a sziiléi szervezet képviselje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket
érint® tigyek targyalasanal, a meghivasrol a fdigazgatonak kell gondoskodnia,
o ha a szillsi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai

munka eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, a
foigazgaté gondoskodik arrél, hogy azt a neveldtestiilet a sziiléi szervezet
képviseléjének részvételével megtrgyalja.

A szilld szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.2.3. A sz7iilbi szervezet elnékének feladata, hogy:

. a hatiskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van elSirt hatiridé - a
rendelkezésre 4ll6 id6n beliil gyakorolja,

. megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapesolatban kialakitott
allaspontjard] a szitkséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

o a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatérozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

4.2.4. A sziilGi szervezet és a f(Oigazgaté kozotti
kapesolattartasi formai jellemzSen a kivetkezok:

Az intézményvezetés és a sziili szervezet kozotti egyuttmikodés célja a neveld-oktato
munka tdmogatdsa, a szildi jogok érvényesitése, valamint a gyermekek érdekeinek

66



képviselete. A kapcsolattartas soran az intézmény figyelembe veszi a sziildi szervezet
véleményezési és javaslattételi jogat a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
73. §-a alapjan.

A kapcsolattartés jellemzd formai:

. szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziilbi
szervezet vezetdjével,

. rendszeres tajékoztatas az intézmény mikodésérdl, aktualis eseményekrol
(pL KRETA rendszeren keresztiil),

. elektronikus kapcsolattartais (e-mail, KRETA iizenet, e-iigyintézés),

. dokumentumokhoz valé hozzaférés az Infotv. ¢s az iratkezelési szabélyzat
szerint,

. Digitalis iigyintézés a DAPtv. (2023. évi CIIL torvény) elbirasai alapjan,

o kozremiikodés az elSterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,

. munkatervek egymas részére tortén6 megkiildése,

. értekezletek, tilések,

J a sziilgket is érinté témaban a sziiléi szervezet képviseldjének meghivasa a
neveldtestiileti értekezletre,

o a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziili szervezet lilésére,

. irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe
tartozo iigyekrdl egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

. azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

. a sziildi szervezet nevére szold levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

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

. a sziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziildi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi szervezet
szervezeti €s milkodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egyiittm{ikodés és kapcsolattartas sorin a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Szildi
Szervezet jogainak gyakorlésahoz sziikséges:

o informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

o kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az
4voda Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

. 6vodan beliil megfeleld helység, sziikkséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

o segitse az intézmény hatékony miikodéset,
. tamogassa a vezet6k iranyitasi, dontési tevékenységét,
. véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességet.

A Daptv. (2023. évi CIIL torvény) — Digitalis allam és sziildi kapcsolattartas
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A tdrvény célja, hogy az 4llampolgarok — igy a sziill6k is — digitalisan intézhessék iigyeiket.
Ez az 6vodai sziili szervezettel val kapcsolattartasra is hatassal van:
. A sziilok digitalis allampolgarként kapcsolodhatnak az évodai igyintézéshez
(pl. beiratkozas, nyilatkozatok).
o A sziil6i szervezet tagjai digitalis csatorniakon keresztiil is tajékoztathatok
(pl. e-mail, KRETA iizenet).
. A sziilldi szervezet miikddését tamogaté dokumentumok (pl. jegyzokonyvek,
meghivok) elektronikusan is kezelheték

Az Info tv. (2011. évi CXIL. térvény) — Adatvédelem és sziiléi adatok kezelése

. A szilléi szervezettel vald egyiittmikodés soran az intézmény személyes
adatokat kezel (pl. sziilok neve, elérhetGsége, gyermek adatai).

Ezért:
. Csak a sziikséges mértékben és célhoz kototten lehet adatot kezelni.
. A sziili szervezet tagjai nem férhetnek hozza mas gyermekek adataihoz.
. A s7iildi szervezet mitkodéséhez kapesolodé adatkezelésrol tajékoztatni kell a
sziiloket.

Iratkezelési szabilyzat — Dokumentumok kezelése a sziil6i szervezettel kapcsolatban
Az 6voda iratkezelési szabalyzata meghatérozza, hogyan kell kezelni a sziiloi szervezettel
kapcsolatos dokumentumokat:
. Jegyzokonyvek, meghivok, jelenléti ivek: iktatni kell, és az irattari terv
szerint kell tarolni.
. Sziiléi nyilatkozatok, javaslatok: ha hivatalos tligyintézéshez kapcsolodnak,
akkor ezek is iratként kezelendok.
. Elektronikus dokumentumok: ha e-mailben vagy KRETA-n keresztiil
érkeznek, akkor azokat is archivalni kell.

oviKRETA rendszer — Digitilis kapcsolattarts a sziilékkel
Az oviKRETA rendszer lehetoséget ad a sziilSkkel valé digitalis kommunikaciora, példaul:
. Uzenetkiildés a sziildknek (pl. sziiléi értekezlet meghivo, programvaltozas).
. Dokumentumok csatoldsa (pl. hizirend, nyilatkozatok).
o Jelenléti adatok, gyermekfejlédési informacidk megosztisa a sziilokkel.
[ ]

A sziildi szervezet tagjai — ha jogosultsagot kapnak — digitalisan is
kapcsolatba léphetnek az intézménnyel.

4.3. A kiilsd kapesolatok rendszere. formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapesolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.
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Daptv. (2023. évi CIIL térvény) — Digitalis allam és kapcsolattartas
A torvény célja, hogy az allami és kozfeladatot ellaté intézmények — igy az dvodak is —
digitalisan mikodjenek, és a kapcsolattartas is digitalis forméban torténjen, ahol lehetséges.

Kiilsé kapcsolatokra vonatkozoéan:
. A béles6dékkel, iskolakkal, szakért6i bizottsagokkal, szakszolgalatokkal valo
kapcsolattartas digitalis csatorniakon is torténhet (pl. e-papir, digitalis irattdrca).
. A kiils6é partnerekkel folytatott kommunikacié soran elektronikus alairais,
hiteles dokumentumkiildés valik lehetdvé.
. A sziildkkel vald kapcsolattartas is digitalizalhaté (pl. oviKRETA iizenet, e-
nyilatkozatok).
Info tv. (2011. évi CXIL térvény) — Adatvédelem a kiilsé kapcsolatokban
A kiils6 partnerekkel val6 egytittmiikddés soran torténd személyes adatok tovabbitasa vagy
megosztisa (pl. gyermekek fejlesztési adatai, szocialis helyzet, egészségiigyi informaciok).

Katelezettségek:
. Csak jogosult személyek férhetnek hozza az adatokhoz.
. Az adatok tovabbitdsa csak célhoz kotitten és biztonsiagosan torténhet.
. A sziiloket tajékoztatni kell az adatkezelés céljardl és jogalapjarol.

Iratkezelési szabdlyzat — Dokumentumok kezelése a kiilsé partnerekkel kapesolatban
Az évoda iratkezelési szabdlyzata meghatarozza, hogyan kell kezelni a kiilsé kapcsolatok
soran keletkez6 dokumentumokat:
. Egyiittmiikodési megallapodasok, jegyzékonyvek, szakvélemények: iktatni
kell, és az irattari terv szerint kell tirolni.

. Digitilis dokumentumok (pl. e-mail, ePapir): archivalasuk és hitelesitésiik
szabalyozott mddon torténik.
. Adatvédelmi nyilatkozatok, hozzajarulasok: kiilondsen fontosak, ha kiilsé

szakember (pl. logopédus, szocidlis segitd) dolgozik a gyermekkel.

oviKRETA rendszer — Digitilis kapesolattartas timogatasa
Az oviKRETA rendszer lehet6séget ad:

. a sziilékkel valé digitilis kommunikaciéra (pl. lizenetkiildés, dokumentum
megosztas),

® a kiils6é szakemberek altal készitett dokumentumok feltoltésére,

. a gyermekek adatait érint biztonsagos adatkezelésre.

a) Altalanos Iskola
Az 6voda fbigazgatoja, pedagogusa rendszeres kapcsolatot tartanak a lakékorzet szerinti
iskola igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikddés kialakitdsa. A kapcsolattarto pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizis alapjan latja
el.
Kapcsolattart6: az intézmény fOigazgatéja ¢s az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcesolat formdja: kolcsonos latogatds, szakmai forum, rendezvényeken val6 részvétel,
sziiloi értekezlet.
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Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az els6
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az évoda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozisaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés
alatt allé gyermekek szakorvosaval valé kapesolattartas

Kapcsolattarté: az intézmény féigazgatdja

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

A kapesolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a
preventiv munkit. A véd6né feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése. Az Gvoda
pedagégiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvaldsitisaban valo részvétel és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazis megeldzése.
Az intézmény teljes kor(i egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetdé modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét
képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai irinymutatisa alapjin a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellitas
biztesitasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve szilkség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

¢) A Pest Virmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Szobi Tagintézményével

Kapcsolattarté: az 6voda fdigazgatoja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgilata, egyéni fejlesztése, a beiskolazds
segitése, valamint tanicsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed

. a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasival Osszefliggd
szakvélemény megkérésére,
. az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgilat

keretében a gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maradasat timogatd
elozetes szakért6i vélemény kiallitasa,
. a gyerckek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara,
o a fdigazgatd, az 6vodapedagdgus konzulticios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsaddéval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevéd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholégus, logopédus
és dvodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Csalad és Gyermekjoléti Kézponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: igazgaté
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
érdekében a szocialis segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.
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A kapcsolat formdja, lehetséges modja:
o sziikségletek megfogalmazdsa a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal
megkotendd egyiittmitkodési megéallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd
intézményi tevékenységéhez
. a szocialis segitd tevékenységének tdmogatasa az 6vodaban megszervezésre
keriilb fogadooran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi
értekezleteken stb.
e segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttél, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt,

. a szocidlis segitd értesitése - ha az dGvoda a szolgilat beavatkozasat
szilkségesnek latja,
. amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd

megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

o esetmegbesz€lés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,
. sziil6i kérelem hidnyaban a gyermek tankételezettsége megkezdésének

halasztisat a Gyamhatésag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankételezettség

torvényi foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak
kifejtése érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapcsolattartés,

° kozos intézkedési terv kidolgozdsa a hatranyos helyzet csokkentésére,
prevenciojara,
o sziilok tajékoztatisa (a Csaldad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és

telefonszamanak, valamint a szocidlis segit6 intézményben vald tartézkodasanak
idépontjardl és helyszinérol), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresesét.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatirozasat az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

¢) Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal
Oktatasiigyi vitdk megolddsaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdméra lehetoség
van az Oktatéasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére

A kapcsolattartds rendje:

. A vitaban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésér6l és — amennyiben az
intézmény féigazgatdja nem érintett — errdl tajékoztatjak.

. A vitaban 4ll6 felek kézds akaratuk kinyilvanitisaként irasban teszik meg a
megkeresést.

o A kozvetité altal kijeldlt kozremiikodé elfogadasa a felek irasbeli
egyetértésével torténik.

o A vitdban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.
® A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az dvoda irattdraban is

elhelyezésre keriilnek
Kapcsolattarté: az intézmény foigazgatoja, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.
Gyakorisdga: szikség szerint

71



f) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:
o A gyermek 6. életévének betdltése utin a tankotelezettség megkezdésének
halasztasat kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az
Oktatasi Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgéalat szakértdi bizottsiga a sajatos
nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN)
feltarasaval Ssszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyjtasara
nyitva 4ll6 hatéridén beliil (januér 18. napjaig) szakért6i véleményében javasolja, hogy
a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem
benytijtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az d6vodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6voddban maradés tényét a
koznevelés informacids rendszerében (KIR).
o A kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a
hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.
. Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb
aktualitasnak megfelelen).
. Minésitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.
J Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: foigazgato

Gyakorisdga: szikség szerint

g) Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntart6i elvardsoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

. az intézmény miikodésével, mitkddtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara,

. az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt el6terjesztésére, ha
erre sziikség van,

. a hazirendben foglaltak ellendrzésére,

. az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

. az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

. az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,

° a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara,

o jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartis a jogszabdlyban meghatarozott

feltételek biztositasa érdekében.

A kapcsolattartas formadi
Az intézmény a fenntartoval, hatosagokkal torténd kapcsolattarts soran — amennyiben erre
lehetdség van — az eAzonositas, eAldirds, ePosta és eDokumentumkezelés szolgaltatasait
veszi igénybe.

. szobeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specidlis  informaci6  szolgiltatdss az  intézmény  miikddéséhez,
gazdalkodasahoz, szakmai munk4jahoz kapcsolédoan



. statisztikai adatszolgaltatas

. az intézmény miikodésének és tartalmi munkéjanak értékelése
Kapcsolattarto: féigazgato
Gyakorisdg: sziikség szerint

h) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgiltatékkal

Kapcsolattartd: az intézmény féigazgatdja, és az dvodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturilis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok fel€.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

i) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviselbivel a foigazgatd, illetve az altala megbizott személy
tartja a kapcsolatot.

A kapesolat tartalma: Vallasgyakorlassal sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitisa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziili igény szerint,
szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az évoda
biztositja a vallisi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatirozisahoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

i) Pedagogiai Oktatasi Kézpontok

Tartalma: A foigazgaté kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai Oktatisi Kozpont (POK)
szaktanacsaddival.

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdekl6dés szerinti részvétel biztositdsa.
. A POK koényvtaranak, médiataranak hasznalata
. Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
o Szaktanacsadas
o POK munkatirsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: {6igazgato
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

k) Az intézményt tamogatoé szervezetekkel valé kapcsolattartis

Az intézményt timogaté szervezetekkel valé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld tdjékoztatist kapjon az intézmény

. anyagi helyzetérdl,

e a tamogatéassal megvalositand6 elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvéantartast vezet,
hogy abbol megallapithatd a tamogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége, a tamogato
ilyen iranyu informéacidigénye.
Kapcsolattarto: féigazgato
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Gyakorisaga: sziikség szerint

) Az élelmezést ellito szolgdltatoval valé kapcsolattartds

Tartalma: Az egészséges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasanak érdekében a vezeté folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetbjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyulé teenddk egyeztetése, rogzitése és megvaldsitasa érdekében.

Kapcsolattarto: 6igazgato
Gyakorisaga: sziikség szerint

4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik mnem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartézkodésa a
kovetkezdk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

. a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vodapedagoégusnak
feliigyeletre atadaséhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
o a gyermek tiavozasakor: a gyermek Ovodapedagbgustol valé atvételéhez,

atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

° a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
. valamint minden mas személy.

A kiilén engedélyt az intézmény fdigazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szébeli
engedély, és sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

. a sziilének, a gondviseldnek az 6voda éltal tartott értekezietekre, meghivott
programokra vald érkezésekor,
o a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kivetkezdk szerint trténhet:

o Az 6vodaba érkezdt fogadé alkalmazott az illetdt a folyoson varakoztatja
addig, amig a keresett személyt értesiti a latogatorol.

. A fenntart6i, szakért6i, szaktanicsadéi €s egyéb hivatalos latogatds a
foigazgatoval vald egyeztetés szerint torténik.

J Az évodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a

foigazgato engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 szocialis segité intézményben valoé
benntartézkodasa
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. Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Kozpont, valamint az o6voda kozott létrejott  egylittmikodési megallapodasban
szabalyozott feltételek mellett tartozkodik az intézményben.

o Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogadddraja és
tevékenysége megtartasahoz.
. A szocialis segitd elore bejelentett 6vodaban valo tartozkodasénak helyszine és

idépontja az intézmény hirdetdtablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodisanak szabalyai

. Belépésiiket kotelez modon jelezni kell az igazgatonak.

o Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételez6 médon veszi figyelembe az intézmény jelleget.

. Az intézmény fOigazgatoja engedélyezheti keresked6k  belépését,
benntartézkodasat

. jotékonysagi programokon,

. gyerekek részére szervezett programokon,

. az 6vodai jatszénapokon,

. {innepkordkhdz kot6do gyermekkonyv terjesztésekor,

° az 6voda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer, konyv...).

o A benntartézkodas a figazgato 4ltal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodds engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5. Intézményi védo, ovéo elbirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e A foigazgatd feladata az egészségiigyl feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

o A fbigazgato biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

o Gondoskodik a gyermekek sziikséges feliigyeletérdl és szikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

. Az 6voddba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi

feliigyeletét a fenntarté onkormanyzat €s a héaziorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében héziorvos és védénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

° Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

o A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

o Az iskolai beiratkozds elott kotelezd egészségiigyi vizsgilatokat a
gyermekorvos a rendel6ben végzi a sziild feliigyelete alatt.

. Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errél

irasban kell nyilatkoznia.
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4.5.2. A gyermekbalesetek megelOozése érdekében ellatandé
feladatok

Minden 6vodapedagégus a kdznevelési torvényben eloirt feladatat képezi, hogy a rébizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Ovodapedagogus feladata:
e A gyerekek ¢letkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa,
tartalmanak és idépontjanak rogzitése a csoportnapléban.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
e  Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.
e Kirandulasok biztonsagos el6készitése.
e Az 6vé - védd elbirdsok figyelembevételével viheti be az dvodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznilt pedagdgiai eszkozoket.
e Sziildk tajékoztatisa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban
rejlo baleseti forrasokrol.
o Sziilok hozzajaruldsdnak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald
utazashoz, valamint minden évodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja, €s a
hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgoz6janak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tiizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédd oktatdson vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo elbirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagdgusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kdvetendé magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e azudvaron tartézkodnak,
e ha kiilonbszd kozlekedési eszkodzzel kozlednek (pl. kirandulas elbtt, fogorvosi
vizsgalat elétt, stb.),
e ha az utcan kozlekednek,
¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
e haakozeli épitkezést stb. latogatjadk meg,
o ¢segyeb esetekben.

Az intézmény fbdigazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden 6vodaban dolgozd személy feladata, hogy a veszélyforrast a
foigazgato felé azonnal jelezze.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozéinak feladatai

Az intézmény foigazgatdjanak feladatai az aldbbiak:
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o ellenérizze, hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

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

e gondoskodjon az 6v6-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztets tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény féigazgatéjanak feleléssége:
. hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezé 4ltal folytatott épitési, felujitasi,
javitasi munka kivételével nem végezheto,
. hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,
o hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen az aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével,
. hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,
o évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

. Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.
. A foglalkozisok sordan az intézmény sajatossigaira figyelemmel ki kell

alakitani a gyermekekben a biztonsdgos intézményi kdmyezet megteremtésének
készségét, 4t kell adni a baleset-megelézési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés

témakoreben.

o Fejleszteni kell a gyermekek biztonségra torekvo viselkedését.

o Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

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

° Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobdk meg
biztonsagosabba tételére.

. Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére.
J Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

® A gyermekek és a fbigazgaté figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.
° Az azonnali veszélyelhdritds a baleset megel6zése érdekében.
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. Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti €s
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az évodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

¢ ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozé veszélyforrast a tble telheté médon meg kell

sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet8jének és a sziilének.
Az elsbsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagbgus, 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 dolgozénak kételessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
o a veszélyforrist jelent6 munkahelyiiket mindig zarjdk (karbantarté helyiség,
tisztito szertar),
e a munkiba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak
a munkaltaté engedélyével viheti be.

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

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyulé sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatisért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo  elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt A4tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokényvek kivételével — a kivizsgilas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus tton
kitsltstt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell
adni a kiskorti gyermek sziiléjének. A jegyzdkdnyv egy példanyat a kiallité intézményében
meg kell Orizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

. a baleset koriilményeinek kivizsgélasa,
. jegyzokonyv készités,
. bejelentési kitelezettség teljesitése.
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Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:
. azonnali jelentési kitelezettség a fenntarté felé,
. legalabb kozépfokia munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa
a baleset koriilményeinek a kivizsgalaséba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képvisel6jének
részvételét.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremiése

4.5.4.1. Nevelési idOben szervezett ovodan |kiviili
programokkal kapesolatos szabalyok

A pedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
® kirandulas, séta,

szinhaz, muzeum, kiallitds latogatés,

sport programok,

iskolalatogatas stb.,

,testvér ovoda” latogatas esetleg kiilhonban is, stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzijarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogus feladatai:

o a csoport faliijsagjan vagy e-mailben tdjékoztatjdk a sziildket a program
helyérdl, indulési és érkezési idépontjardl, az Gtvonalrol, a kozlekedési eszk6zrol,
. az 6vodapedagégusoknak az o6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel

ismertetni kell az egészségik és testi épségitk védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
kiilénbozd veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartidsformakat.
. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 £6 felnétt kisérd - de
minimum 2 6.
. Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.54.2. A sziildi igények alapjan szervezddd dnkiliséges
szolgaltatasokon valé részvétel szabalyai:

. a sziild onkéntes elhatdrozasan alapulé elbzetes, {rasos nyilatkozatban kozli,
hogy gyermeke feliigyeletét a szolgaltatas idejére olyan személyre bizza, aki nem az
6voda alkalmazottja,
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o tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség a
gyermek feliigyeletérdl,

o a foigazgatd és a szolgaltatist nyajté kozotti egyiittmikodés feltételeit
meghatarozé dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az évodéaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat. (Nkt.
61.§ (3).

4.5.4.3. Az évodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos

szabalyok

. Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmasségi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

. A HACCP elirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felel6ssége.

. Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

. Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszes ital
fogyasztasa tilos!

. A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi

munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

4.5.4.4. Munkakori, szakmai és személyi higiénés alkalmassagi vizsgalatok rendje
az intézményben

Az intézmény minden munkavallaléja, kiillénésen az 6vodapedagdgusok, koteles részt venni a
hatalyos jogszabalyokban eldirt munkakéri, szakmai és személyi higiénés alkalmassagi
orvesi vizsgalatokon.

A vizsgélatok célja annak megallapitasa, hogy a munkavéllalé egészségi allapota lehetdvé
teszi-e a gyermekekkel valo biztonsigos és egészségre nem 4artalmas munkavégzést. Ennek

megfeleléen:
. El6zetes vizsgalat torténik munkéba allas el6tt.
. Idészakos vizsgalat évente, kiilsndsen a fokozott pszichés vagy biologiai
kockazatnak kitett munkakoérok esetén
. Soron Kkiviili vizsgalat szilkséges betegség, baleset, hosszabb tavollét vagy
mas indokolt esetben.
. Személyi higiénés alkalmassdgi vizsgilat kotelez6 a jarvanyiigyi
szempontb6l kiemelt jelentdségii munkakorok betdltésekor — beleértve az Gvodai
munkavégzést is.

A vizsgalatokat a foglalkozas-egészségiigyi orvos végzi. Az alkalmatlansidg megéllapitdsa
esetén a munkaltatd az orvosi vélemény figyelembevételével jar el. A vizsgéilatok rendje a
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet, valamint a vonatkozé munkavédelmi térvény (1993. évi
XCIIL. tv.) alapjan torténik. 1. szdmu melléklet a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelete az évoddt
Jjdrvanyiigyi érdekbél kiemelt munkakorok, tevékenységek kozé sorolja a gyermekek
ellatasaval kapcsolatos valamennyi munkakort, igy az 6voda ellatast is.

. Soron kiviili vizsgalat sziikséges betegség, baleset, hosszabb tavollét vagy
mas indokolt esetben.
. Személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat Lkotelezé a jarvanyiigyi

szempontbdl kiemelt jelentéségit munkakorok betoltésekor — beleértve az 6vodai
munkavégzést is.
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4.5.5. Ové védd eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és

felndOtteknek meg kell dartani az

benntartozkodas soran

a balesetek megel6zésére vonatkoz6 szabdlyok,

az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkozé szabalyok,
az udvar hasznalatira vonatkozé szabalyok,
a sétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

a kirandulasokra vonatkozo szabalyok,

a tornaterem haszndlatara vonatkozd szabélyok,

szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok,
sport programokra vonatkozo szabalyok,
a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazésa.

ovodaban valo

A jarvéanyiigyi késziiltség iddszakéban az iskola-egészségiigyi ellatas védénéi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.6. Egészségiigyi szempontibol biztonsagos kérmyezet
kialakitasa jarvanyiigyi készenlét idején

Mulasztasokkal dsszefiiggé igazolasok kezelése

A legfontosabb szabalyokat a kovetkez6 jogszabalyok tartalmazzak:
. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények

mitk6édésérol

. Csaladok tamogatasarél sz616 1998. évi LXXXIV. torvény

Szabalysértési torvény (2012. évi IL. torvény)

. Daptv. (2023. évi CIIL térvény) — digitlis ligyintézésre vonatkozdan
. Info tv. (2011. évi CXIL. térvény) — adatkezelés és adatvédelem

Igazolasok tipusai és kezelése az 6vodaban

Mulasztas oka Igazolis mé6dja Jogszabalyi alap
] Orvosi  igazolds vagy sziiléi o
Betegség nyilatkozat (ha a hazirend engedi) EMEmancalot o111
e IS Sziilo irasbeli kérelme, igazgato
bejelentett . - 18azg EMMII rendelet 51. § (3)
K engedélye
hianyzas
?Iafosagl’ Hlvafalqs igazolds (pl. birdsag, EMMI rendelet 51. § (4)
intézkedés renddrség)
F,gyeb alapos SZ}ﬂOl ’ nyllat_k’ozat, igazgatd | pa oo delet 51 $(5)
indok mérlegelése alapjan
- ) Epapir, oviKRETA  rendszer, | .,
Digitalis igazolas digitalis inattana Daptv.
Adatkezelés A s.zu101 és gyem}ekadatok védelme Info tv.
az igazolasok soran
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Igazolatlan mulasztas kovetkezményei

. 5 nap igazolatlan hiinyzas utan: az 6voda jelzést kiild a gyamhatosignak.
. 20 nap igazolatlan hidnyzas utan: a nevelési ellatas sziineteltetheté (pl.
csaladi pétlék felfiiggesztése).

. A jegyz6 és a jarasi hivatal is érintett lehet szabalysértési eljarasban.

Digitalis kezelés a KRETA rendszerben

. A sziild e-iigyintézésen keresztiil is igazolhatja a hianyzast.

. Az 6voda digitalisan rogziti a mulasztisokat, és automatikusan szamolja az
igazolt/igazolatlan napokat.

. A rendszer lehetévé teszi a sziiléi kommunikaciot és dokumentumfeltoltést

is.

Hogyan igazol az orvos a KRETA rendszerben?
Automatikus tovabbitas az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Téren (réviden: EESZT)
és a KRETA kozotti kapesolaton keresztiil.
. Az orvos (haziorvos, gyermekorvos) a betegséget és a hianyzast rogziti a sajat
medikai rendszerében, amely csatlakozik az EESZT-hez.
. Az igazolas automatikusan tovabbitédik az EESZT-bdl az oviKRETA
rendszerbe.
. Az oviKRETA-ban ez ,, Tanulé Mulasztas Igazolasa” kérelemként jelenik meg,
nincs szilkség papiralapu igazolasra.

Mit 14t az 6voda? ) )
. Az igazolas a KRETA e-Ugyintézés moduljaban jelenik meg.

. Tartalmazza:

o az igazolt id6szakot,

) az orvos nevét és pecsétszdmat,

o az esetleges megjegyzéseket.
. Az évoda jovahagyja az igazolast, ¢s az automatikusan bekeriil a gyermek
naplojaba.

Mit kell tennie a sziilonek?

. Semmit, ha az orvos elektronikusan kiildi az igazolast.
. Csak akkor kell papirt vinni, ha:
o az orvos nem csatlakozik az EESZT-bez,
o kiilfsldi igazolasrol van sz0,
o vagy technikai hiba miatt nem sikerdilt az automatikus tovabbitas.

e A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, €s értesitjik a
torvényes képvisel6t. Kérjik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az 6vodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
els6 napjan be kell mutatni vagy az oviKRETA-ba orvossal feltoltetni.
® /

L4l b Ba 1 AJI—
eA 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében a
féigazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.



Ilyen indoknak tekinthet a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. A féigazgaté donteést
csak hatarozott id6tartamra hoz.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozo6 szabalyok jarvanyiigy veszélyhelyzet esetén

e A sziilok az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

e Ugyintézés esetén a sziilok is — az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfertttlenitést kovetden tartézkodhatnak.

s A tovabbi tajékoztatds érdekében a digitdlis munkarend sordn alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

e A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények miikddtetésében csak egészséges
¢s tiinetmentes dolgozd vesz részt.

e A foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott.

e Az altaldnos higiéné betartisa és betartatisa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosés, fert6tlenités, kohogési etikett).

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

e A csoportszobaban lehet@ség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 4ll6 helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, buitorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

e A fertStlenit6 takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyogyszerészeti Kézpont NNGYK) ajanlasat.

o A fertétlenitd nagytakaritis és a rendszeres fertOtlenitd takaritds elvégzéséhez
sziikséges tisztito-, és fertdtlenits szereket a fenntarté rendelkezésre bocsajtja.

e A takaritas megvalosulasat az intézményvezetd ellendrzi.

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

4.53.7. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében
alkalmazott felvilagosité programok intézményben
megvalosithaté eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagégus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az é6vodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

o szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

e a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
e az internet veszélyeivel ¢és egyéb
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etesti és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.8. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

Déiptv. — Digitalis allamrél sz616 torvény (2023. évi CIIL tv.)

Teenddk diabéteszes gyermek esetén:
. A gyermek allapotaval kapcsolatos dokumentumokat (pl. orvosi igazolds,
kezelési protokoll) digitalisan is be lehet nytjtani (pl. ePapir, digitalis irattarca).
. A gyermek étkezési igényeinek (pl. szénhidrat-szamolds, diéta) digitalis
rogzitése az étkeztetési modulban (KRETA).
. A pedagoégusok és asszisztensek szamdara biztositani kell a digitalis
hozzaférést a gyermek egészségiigyi ellatdsdhoz sziikséges informdcidkhoz —
természetesen csak a sziikséges mértékben.

Info tv. — Adatvédelmi térvény (2011. évi CXILI. tv.)
A diabétesz érzékeny egészségiigyi adat, ezért a gyermekre vonatkozo informaciok kezelése
kiilondsen szigori adatvédelmi szabalyokhoz kotott.

Teenddk:
. A sziild irdsos hozzajarulasa sziikséges ahhoz, hogy az 6voda kezelje a
gyermek egészségiigyi adatait.
. Csak azok a dolgozdk férhetnek hozzd az adatokhoz, akiknek a feladataik
ellitasahoz ez sziikséges (pl. 6vodapedagogus, pedagdgiai asszisztens, dajka).
. Az adatokat biztonsagosan kell tdrolni, és nem tovabbithatok harmadik
félnek a sziil6 engedélye nélkiil.

Iratkezelési szabalyzat — Dokumentumkezelés

A diabéteszes gyermekkel kapcsolatos dokumentumokat az 6voda hivatalos iratként kezeli,
igy azokat az intézmény iratkezelési szabalyzata szerint kell nyilvantartani.

Teendék:

. A sziil6 altal benytijtott orvosi igazoldsokat, kezelési terveket iktatni kell, és
az irattari terv szerint kell megérizni.

. A gyermek étkezési €s egészségligyi igényeit tartalmazo dokumentumokat
kiilon, zart médon kell tarolni.

. A dokumentumokhoz val6 hozzaférést jogosultsagi szintekhez kell kotni (pl.

csak az adott csoport pedagdgusa lathatja).

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életméd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés médjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek elldtdsara az igazgaté a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szdmadra, ha az irasbeli nyilatkozat
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formajaban vallalja az Oktatdsi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizis
visszavonasig szol.

Az allergias gyermekek intézményi ellatasa

Az allergias megbetegedésben szenved$ gyermekek anafilaxias sokk elkeriilését célzo, annak
biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekciokat koznevelési intézményeiben.

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében az 6voda nevelGtestiilete az ellatas
eljarasrendjét kidolgozta, melyet a jelen SzMSz 6. szdmu mellékletében részletesen

szabalyoz.

Az intézményvezet6 feladata:

. Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.

. A sziilok tajékoztatasa.

. Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatérendszerrel €s a fenntartoval

. A szakmai és miikddési dokumentumok kiegészitése az uj feladatellatassal.

A pedagégus, kisgyermekneveld feladata:
. A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak begytjtése a sziilétol,
nyilatkozatok dokumentalasa és az EpiPen Junior injekciok (ha a Fenntarté vallalja
ennek biztositasat) tarolasanak biztositasa.

. A latens allergiara vonatkozo nyilatkozatok begyiijtése.

. Annak bemutatdsa, hogy a csoportjaban milyen allergiaban szenved a gyermek
¢s annak mik lehetnek a tiinetei.

. Az EpiPen Jr. injektor lathatova tétele a csoportszobaban.

. Az EpiPen Jr. injektor hasznélata utin azonnal értesiti a mentdket, a sziil6t és
az intézmény vezetdjét.

. Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utAnpétlasarol.

. A lejarati id6 elérkeztével, tajékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérol.

A nevelémunkt segité dajka feladata:
. Az dvodapedagogus jelzése alapjan a lejart szavatossagu, fel nem hasznalt
tollat csomagolasdval egyiitt a szakrendel6kben megtalalhato veszélyesanyag-gyiijtobe
helyezze el.

4.6. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyezietése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
sz0l és az egészséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

A digitalis feliileteken megjelend kiilsé tartalmak (pl. szponzoralt események, logok) csak
akkor jelenhetnek meg, ha azok nmem sértik a gyermekek érdekeit, és az igazgato
jovahagyta (Daptv.).
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A reklamtevékenység sorin gyakran felmeriil személyes adatok kezelése (pl. gyermekek
fényképe, sziilok elérhetbsége, események dokumentalasa). Ezért:

. Sziil6i hozzdjirulds sziikséges minden olyan esetben, amikor a gyermek
képmasa, neve, vagy mas azonosit6 adata megjelenik reklamcélu anyagban.
. Az 6voda nem adhatja it a sziilok vagy gyermekek adatait kiils§
reklamozonak vagy cégnek.
. A rekldmtevékenység sordn csak az intézmény hivatalos csatorndin keresztiil
torténhet kommunikacio. (Infotv)
. Szponzori megallapodasok, egyiittmiikodési szerzddések: iktatni kell, és az
irattéari terv szerint kell tarolni.
. Reklimanyagok (plakat, szorolap, digitalis hirdetés): ha az O6voda
hivatalosan engedélyezi, akkor ezekrdl déntési jegyzokdnyv vagy vezetéi engedély
sziikséges.

. A reklamtevékenység dokumentumaihoz valo hozzaférést korlatozni kell, ha azok

személyes adatokat tartalmaznak. (Iratkezelési szabalyzat)

Osszefoglalva: -

Jogszabaly Reklimtevékenységre vonatkozo elv

Daptv. Csak digitélisan szabalyozott, gyermekvédelmi szempontbol elfogadhat6

| tartalom jelenhet meg
Info tv. Személyes adatok csak sziiléi hozzajarulassal hasznalhatok fel
Iratkezelés Minden rekldmhoz kapcsolodé dokumentumot szabalyosan kell kezelni és
archivalni B ]

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
o a megengedett jellegli rekldm, szérolap elhelyezését minden esetben az
igazgaté jovahagyésa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az 6vodai
bélyegzs),

Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetGtabla hasznalatanak
szabalyai
A hirdetStablara csak az intézmény fOigazgatGja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérdlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzojének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsigra az
igazgat6 engedélye nélkiil.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények Kkifliggeszi€se
szigorfan tilos. Az igazgat6 kotelessége a hirdet6tdbla rendszeres napi ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges
teendbk

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6ére nem
lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézménybe
jaré gyermekeinek és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
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a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
athz,

a robbantassal torténd fenyegetes,

jarvanyligyi készenlét,

stb.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A szilkséges intézkedésekrél és a fenntarto értesitésérdl a fdigazgatd
dont.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
az intézmény fBigazgatdjat, a megbizott szakmai vezetot;
az intézmény fenntartojat;
tliz esetén a tlizoltdsagot;
robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget;
személyi sériilés esetén a mentoket;
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt a féigazgato szilkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitisara az épiiletben tartozkod6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodé gyermekcsoportnak a "Kiiiritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.

A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletb6l valé kivezetéséért és a kijeldlt tertileten torténd
gyiilekezésért, valamint a vérakozds alatti felligyeletért a gyermekek O6vodapedagogusa,
kisgyermekneveldje a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiritése soran fokozottan figyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé nevelének a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell!

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

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak, kisgyermeknevelének meg kell szimolnia!

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet killritésével
egyidejiileg — felel6s dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsésegélynyjtis megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezet6jét a tobbcéli intézmény
foigazgatojanak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemz0dirdl, helyszinrajzarél,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkod6 személyek 1étszamarél, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhérité szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A tiizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kételezd érvénytiek.

4.7.1. Rendkiviili sziinet elrendelése

Ha a rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt
elrendelt rendkiviili sziinet idStartama el6relathatélag meghaladja a harom napot, akkor e
koriilményrdl a rendkiviili sziinetet elrendeld igazgatod elektronikus dton haladéktalanul
értesiti a koznevelésért felelés minisztert, aki a harom napot meghaladé rendkiviili sziinetet
kovetden, azt felvaltva csoportszoban kivili, digitalis munkarendben torténd oktatas/nevelést
rendelhet el.

A koznevelésért felelds miniszter a csoportszoban kiviili, digitdlis munkarendben torténd
oktatasrol/nevelésrdl szold dontés azonnali végrehajtasat rendelheti el. A dontés kozlése
elektronikus tton is térténhet [Nkt. 30. § (5a) bek.].

4.8. Az innepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapesolatos feladatok

4.8.1. Oveodai iinnepek

A hagyoményok {nnepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek  sokoldald
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szilkebb és tagabb
kémyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apoldsat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhéz és
csaladhoz valé kotdédés megbecsiilését. A felnStt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kolesonds megbecsiilés értékeinek erositéséhez.

Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idGpontjat, az 6voda az éves munkatervében
hatirozza meg.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztéscre,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kdzos cselekvés
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oromére, kozosség formalasara szolgdlnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megbrzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.

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

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megodrzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
e iinnepségek, rendezvények,
e ecgyéb eszkozok.
Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézménybe jar6 gyermekeket,
¢ a feln6tt dolgozokat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,
e az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai
e polén,
o meghivokon.

A testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyoméanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az (ijonnan teremtett hagyomanyok dpolasarol, meg6rzésérdl is

Felnétt kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

e nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e karicsonyi linnepség,

o pedagbgus nap,

e kirandulas.

A gyermekek mitsorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalméval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

+ Marton nap,

o Adventzard iinnepség,
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¢ Anyak napja,

e ballagas.
Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni. Az
{innepek nyilvanosak.

Ovodai szinten - a korcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik a kdrnyezet, - és
természetvédelem jeles napjait is: Komposztilas napja, Viz Vilidgnapja, Madarak és Fak
Napija, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért Vilagnap, stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
SOf.

4.9. Nyilatkozat témegtajékoztiaté szervek felé

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

e nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koritlménnyel kapcsolatban, amelynek
idé elbtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

2011. évi CXIL térvény (Infotv.) — Csak kozérdekii vagy kdzérdekbol nyilvanos adat adhatod
ki. Személyes adat kizardlag az érintett hozzajarulasaval vagy torvényi felhatalmazas alapjan
koézolhetd.

2010. évi CLXXXYV. torvény a médiaszolgaltatisokrol és a tomegkommunikaciordl - A sajté
tajékoztatashoz vald joga nem sértheti az intézmény jO himevét, miikodését, valamint a
gyermekek és dolgozok jogait.

2023. évi CIIL torvény (DAPTV) — A digitalis dllam miikddésérdl sz616 torvény alapjan az
elektronikus kapcsolattartas és nyilatkozattétel szabélyai is irdnyadok.

A nyilatkozatok tartalmat minden esetben dokumentalni kell, és az intézmény iratkezelési
szabalyzata szerint iktatni sziikséges. A nyilatkozat nem tartalmazhat olyan informaciot
amely:

o személyiségi jogot sért,

e mindsitett adatot tartalmaz,
¢ az intézmény mikodését vagy jo hirnevét veszélyezteti.
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4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapesolatos
rendelkezések

A miikédés alapdokumentumai

Alapité Okirat.

Pedagogiai Program.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Hazirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat ethelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntarténal,
e az ovoda igazgatdjanal,
e az Allamkincstarban.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikédési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgaté feladata.
o [Irattari elhelyezésiik kételez6.

A nyilvanossigot biztositand6, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténik meg:

e fenntartd,

e az igazgatoi iroda,

e KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a szillok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

TAjékoztatis a Pedagégiai Programrol

A sziilok barmely sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatdjatol €s az
ovodapedagdgustol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatojanak, aki azokra az ligyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténd elézetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozésra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tijékoztatist kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
személyekto]

Tajékoztatas a Hazirendrdl
Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziil6i értekezleten tdjékoztatdst adnak a
hazirendrol.

A Hazirend (roviditett valtozata), és az éves munkatervnek az esemény naptara elhelyezésre
keriil a csoport hirdetdtabljan is.
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Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé szabalyok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtdsi rendeletei irjdk el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvinossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

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

¢) kéznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarté Aaltal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitisait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — mnyilvanos
megallapitisokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

€) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és milkddési szabalyzatot, a héazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az 6vodapedagogusok szamat,

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

- adajkéak szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.
A kozzétételi lista kizarolag kozérdekdi statisztikai adatokat tartalmazhat.

A 2010. évi CLXXXV. torvény (Mttv.) a médiaszolgaltatasokrol és témegkommunikéciordl:
o Kiterjed az online sajtétermékekre is, ha azok rendszeresen frissiilnek ¢&s
szerkesztett tartalmat kozolnek
o Kotelezd impresszum: a kiado, szerkesztd, elérhetdség feltiintetése
o Tartalmi felelésség: a kiado felel a kozzétett tartalomért, beleértve a kommenteket is,
ha azokat nem moderélja
o Kiskoruak védelme: korhatar-besorolas, figyelmeztetések, idokorlatos kozzététel

Adatvédelem és biztonsag — GDPR és NMHH rendeletek
o Személyes adatok internetes kozzététele csak az érintett hozzijéruldsival vagy
torvényi felhatalmazassal torténhet
o A 4/2012. (I. 24.) NMHH rendelet elbirja az elektronikus hirkozlési szolgaltatok
adatvédelmi és titoktartdsi kotelezettségeit
o Adatbiztonsag: a kzzétett adatokhoz val6 hozzaférés, médositas, torlés szabalyozéasa
Felelos: igazgatd



A pedagégiai program az iroddban megtalalhatd, ami a sziilok szamara nyomtatott formaban
barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésér6l, a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének médjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az évoda lehet6séget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozés el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagogus jutalmazasanak normai,
sikerkritériumai

Jutalomban az a kéznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsadban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)

o ateljesitményértékelésben meghatdrozott feladatok magas szinvonald teljesitése,

o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellen6rzések, megallapitasai.
A pedagégiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitdsa, a
tanitandé tuddsanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlodésében mutatkozoé tendencialis javulés,
A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil Snként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizisok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozisokon keletkezett produktumok,

o avezetdi-szakmai ellenbrzések pozitiv megallapitasai,

o a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok

stb.).

FEmberi-etikai helytalls, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz valé koélcstnosen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o sziildi értekezleteken, fogadédrakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkak6zosség
iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett dvodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

o az dvoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

o a végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kultirajarol irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket szakmai véleményezok, fenntartd, szakért6, szaktanacsado,
sziilok, melynek indikatorai:

w  vezetdi beszamoldk,

* az intézményi értékelés eredményei

= akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitasai,
= {riekezleteken elhangzott véleményalkotas.
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Eredményesen vesz r1észt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasdban, elbsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabilyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredmeényei,

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapozo minGségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelémunka kiemelked6 szinten valé végzésének mutatoi:

o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatirozo az 6vodai €let

szabalyainak betartasa,

o a kulturalt szabadid eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, killsndsen rendszeres
szabadidés programok, kirdndulasok szervezése, stb.),
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, ¢€s
kornyezetkultura szintjének emeléséért,
példamutaté pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmad,
kozos egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az dvodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,
a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

0]

o 0 O 0O

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonalil megtartésa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
aktiv részvétel a k6zdsségi munkdban,
az 6voda j6 hirevének Sregbitésében valé aktiv részvétel,
a palyakezd6 fiatalok segitése,
a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,
kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),
képes felzarkéztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket €s az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,
o folyamatosan és sokoldaltan képezi magat, melyet munkdjaban hasznosit,
o differencialt munkat végez az nevel6-oktaté munkdban.

0O 0O 0 0O

O

4.11.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak
normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfelelé magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandésag szakmai munkajanak fejlesziésére.

Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.

Sziildkkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossig, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvéllalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartasiaval hozzdjarul a j6  munkahelyi légkor
kialakitasihoz, a harmonikus egylittmiik6déshez, életvitele példaériekii.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjin az igazgato dont.
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4.12. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) korméanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogdt dllandéan
kitlizve kell tartani.”

e A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabdlyait.

e A 74szl6 allandé minbségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit=, és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak éltal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az Ovoda és az egyhédz kozott
1étrejott egytittmitkddési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit-, és vallasoktatds nem zavarhatja az 6vodai
életet, a nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadséagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, keriil sor a sziiléi igények irasbeli
megkérésére. Az igényeket az 6voda tovdbbitia az egyhdz képviselGjének, aki az igazgatoval
tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét
az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai
foglalkozasoktol keriilnek megvaldsitasra.

A Daptv. kapesolodasa a hit- és vallasoktatashoz:

e A sziilok digitalisan is jelezhetik igényiiket a fakultativ hit- és vallasoktatasra (pl.
KRETA e-Ugyintézés).

e Az egyhazi jogi személyekkel valo egylittmikddés soran az 6voda digitilisan
tovabbithatja a sziikséges dokumentumokat (pl. teremhasznilati megéllapodas,
id6beosztas).

e A foglalkozasok id6pontjat, helyét és dokumentumait elektronikus formaban is
rogziteni kell.

A fakultativ hit- és vallasoktatds soran az 6voda személyes adatokat kezel (pl. sziil6i
nyilatkozat, gyermek neve, csoportja, vallasi hovatartozasra utalé adat).

Adatvédelmi kotelezettségek:
e A sziildnek irdasban kell nyilatkoznia, hogy gyermekét be kivénja iratni a fakultativ
foglalkozasra.
» Az 6voda csak az érintett egyhazi jogi személlyel oszthatja meg az adatokat, és
kizarolag a foglalkozés megszervezéséhez sziikséges mértékben.
e Az adatokat zart médon kell kezelni, és nem lehet nyilvanossagra hozni, hogy mely
gyermekek vesznek részt a foglalkozéason.

Az 6voda iratkezelési szabalyzata meghatirozza, hogyan kell kezelni a fakultativ hit- &s
valldsoktatassal kapcsolatos dokumentumokat:

« A sziildi nyilatkozatokat iktatni kell, és azokat az irattari terv szerint kell megorizni.
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o Az egyhazi jogi személlyel kotott megallapodasokat (pl. idopont, helyszin,
felelosségvallalas) hivatalos iratként kell kezelni.

e A foglalkozasokkal kapcsolatos jegyzékinyvek, jelenléti ivek — ha késziilnek —
szintén iratkezelési szabaly al4 esnek.

_(")sszefoglalva i i
Jogszabaly Feladat az évodaban
Déaptv. Digitalis ligyintézés, dokumentumok elektronikus kezelése
Személyes adatok védelme, sziildi hozzijarulds, adatmegosztis
Info tv. e
korlatozésa
Iratkezelés | Nyilatkozatok, megallapodasok, dokumentumok iktatdsa és megbrzése |

4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore
betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sérten€.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

tovabb4, amit az 6voda igazgatdja az adott igy, vagy a zavartalan miik6dés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megbrzése érdekében igazgatoi utasitasban irasban
annak mindsit.

A hivatali titok megdrzése szempontjabol:
o A digitalis {igyintézés soran kezelt adatok (pl. gyermekek, sziilok, dolgozok adatai)
védelmet élveznek, €s csak az arra jogosultak férhetnek hozza.
e A térvény elbirja a biztonsagos 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 kovetkezményekkel jarhat.

A hivatali titkot tartalmazé iratokat Kkiilon meg kell jeldlni (pl. ,BIZALMAS”,
,KORLATOZOTT TERJESZTESU”).
o  Ezeket az iratokat zart médon kell tarolni, és csak az arra jogosult személyek
kezelhetik.
« A digitalis iratkezelés sordn is biztositani kell a hozzaférés-szabalyozist (pl. jelszavas
védelem, naplozas).
e A titkos informéciok nem masolhatok, nem tovabbithatok engedély nélkiil.
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Osszefoglalva

Jogszabaily Hivatali titokkal kapcsolatos elvaras
| Daptv. Digitalis titokvédelem, biztonsdgos adatkezelés B
Info tv. Személyes adatok védelme, titoktartasi kotelezettség
Iratkezelés | Titkos iratok megjel6lése, zért tarolas, hozzaférés korlatozdsa

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetdi beosztast

betiltok részére.

Altaldnos rendelkezések
Jogszabalyi hattér

o Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolé 2007. évi CLIL tv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasiban 4ll6
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

e az intézmény igazgatdja,

A vagyonnyilatkezat-tétel hatilybalépése
A kihirdetés napjatdl szdmitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgilat médja

e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6z6en,

b) a vagyomnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztis-munka

vagy feladatkdr megsziinését kévetd 30 napon beliil,

A vagyonnyilatkozat érzésért felelos személy
Az igazgatd esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megeldzd 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jévedelemrdl kell kitSlteni.

A vagyonnyilatkozat dtadasanak, nyilvantartasinak, tirolisanak szabilyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé tijékoztatd atadasar6l a munkaltato gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartisba vétel utin a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds kezeli.

e A nyilatkozé és a munkaltaté megbizasabdl az Srzésért felelés a boriték lezardsara
szolgilé felilleten elhelyezett aldirdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
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atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatirozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

4.16. A telefionhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.
A pedag6gus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélii besz€lgetésre
sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény fOigazgatdja hatirozza meg és azt a sziilok, az
alkalmazotti koz6sség tudomasara hozza értesités formajaban.

Az évoda miikddési rendjére vonatkozé szabdlyozést az 6voda Hazirendje tartalmazza
¢ az 6voda helyiségeinek hasznalatara,
e a gyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozdan.

A dohéanyzas szabalyaira vonatkozé elbirdsokat a jogszabalyok szabalyozzik.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly médon hasznéljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevels-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén til igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgat6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljéanak és idépontjanak
megjelolésével.

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.
Az évodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.

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

a kozos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

az Gvoda rendjét és tisztasagat megorizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem
miikddhet!

4.18.A kizérdekii 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 kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezOen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SZMSZ mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozésra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében 1évd kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozdi munkavallaléinak kdzérdekbdl
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kézérdekil adat) igénylésénél, tovabba

e az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmit az informécios Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrdl sz6l6 2011. évi CXIL. térvény hatirozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilondsen:

e a hatiskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kbézérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellaté feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdeki, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benytjthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomésara
jutasat kovetd legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté forméban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat d&s iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

Az Info tv. — 2011. évi CXIIL torvény az informacios Omrendelkezési jogrol és
informéiciészabadsagroél az alapja a kizérdeki adatok megismerésének:
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e 28.§ (1): barki jogosult széban, irisban vagy elektronikusan kérelmezni kozérdekii
vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot.

o 29.§: az adatkezelé (pl. 6voda) koteles a kérelemnek 15 napon beliil eleget tenni,
vagy indokolt esetben megtagadni.

o 32, §: az intézmény koteles a kozérdekii adatokat elektronikus iton, dijmentesen,
barki szamara hozzaférhetévé tenni (pl. kozzétételi lista).

Daptv. — 2023. évi CIIL térvény a digitalis allamrol a digitalis iigyintézés és
adatszolgaltatas kereteit szabalyozza:
e A kozérdekli adatigénylések digitdlis dton is benyujthaték (pl. cPapir, e-
Ugyintézés).
o Az intézménynek biztositania kell, hogy az adatok elektronikusan is elérhetdk
legyenek (pl. PDF formatumban, keresheté modon).
o A vilaszadds soran alkalmazhaté digitdlis alairas, hitelesités, és az adatok
tovabbitisa biztonsigos csatornan torténik.

Iratkezelési szabalyzat — 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet alapjan szabalyozza,
hogyan kell az intézménynek nyilvantartani és kezelni a beérkezd adatigényléseket:
e A kozérdekd adatigénylést iktatni kell, és az ligyintézés menetét dokumentalni.
e A valaszadds sorin keletkezé6 dokumentumokat az irattri terv szerint kel
megorizni.
Ha az adatigénylés elutasitasra keriil, annak indoklasat is irasban kell rogziteni, ¢s
az iratkezelési szabalyok szerint tarolni.

4.19.Az elektronikus wton eldallitott papiralapa nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Ha a dokumentumot elektronikus dton allit elé az intézmény (pl. szimitogépen kitdltott
{irlap, digitilisan generalt igazolas), de papiralapon keriil fethasznalasra vagy megorzésre,
akkor azt hitelesiteni kell, hogy hivatalos iratként elfogadhaté legyen.

Jogszabalyi hattér

o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl

e 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet — az iratkezelés altalanos szabalyairol

e 2011. évi CXIL torvény (Info tv.) — adatkezelés és hitelesités adatvédelmi
vonatkozasai

e 2023. évi CIIL. torvény (Daptv.) — digitalis allampolgérsag és elektronikus ligyintézes

Hitelesités 1épései papiralapi nyomtatas esetén
1. Kinyomtatas
2. Pecsét és alairas:
o A dokumentumot az intézmény hivatalos bélyegzdjével kell ellatni.
o A dokumentumot az igazgaté irja ala.
3. Iktatis: A hitelesitett dokumentumot az intézmény iktatja, és az irattdri terv szerint
tarolja.
4. Megirzés: A dokumentumot a vonatkozé megdrzési id6 szerint kell kezelni (pl. 5 év,
10 év, végleges).
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Digitalis alternativa

Ha a dokumentum elektronikus formaban marad, akkor a hitelesitcs torténhet:
« Digitalis alairassal (pl. mindsitett elektronikus alairas, DAP alkalmazas),
« Tandsitott rendszerben torténé tarolissal (pl. KRETA).

Példa 6vodai kornyezetben:
Egy sziildi nyilatkozatot az 6voda digitalisan el6allit, majd:
e kinyomtatja,
e az igazgato aldirja ¢s lebélyegzi,
o iktatja és elhelyezi az irattarban.
Ha a sziilé ePapiron keresztiil kiildi vissza, és digitalisan alairja, akkor nem szitkséges kinyomtatni,
csak archivalni a digitalis irattarban.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai

Az évodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,
médositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Paétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kézoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik.
Azonositisra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetové teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositissal. Az
AVDH hasznalatahoz szitkséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciéra €s egy
internetkapcsolatra.

A szolgaltatissal hitelesitett dokumentum teljes bizonyit6 erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok aldirasira is alkalmas.

Puéty. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jilius 1-t6l
Kktelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositési szolgaltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és errdl a munkaltatéjuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezoket:

1. A személy nevét és azonosito adatait.

2. A munkaltaté nevét és cimet.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormény altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza

kapcsolodo tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozé személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelybez.

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralap(i formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott
utasitisa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az e igazgat6 vagy atruhdzott hataskorben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjéra vald utaldst:
L.elektronikus nyomtatvany”,
o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitis datumat,
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e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjdn irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapl irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.19.1. Elektronikus wnton elOallitott, hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az 6voda — elektronikus iigyintézést és dokumentumkezelést alkalmaz.
Kovetkezmények:
e A dokumentumokat elektronikus formiban kell elallitani, ha az iigyintézés
digitalisan zajlik (pl. KRETA, ePapir, digitilis irattérca).
s A dokumentumokat hitelesiteni kell (pl. elektronikus alairas, bélyegz6, idobélyeg).
e A hitelesitett dokumentumokat elektronikus irattarban Kkell tirolni, és biztositani
kell azok hozzaférhetéségét, sértetlenségét és visszakereshetdségét.

Az elektronikus dokumentumok tartalmaznak személyes adatokat, igy azokat az Info tv.
alapjan:

o Célhoz kotitten, jogszeriien és biztonsagosan kell kezelni.

e A dokumentumokhoz valé hozzaférést jogosultsagi szintekhez kell kitni.

e A dokumentumok tarolasa sorin biztositani kell az adatok védelmét (pl. titkositas,
naplozas, mentés).

e Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokat iktatni kell, és az irattari terv
szerint kell tarolni.

e Ha a dokumentumot papiralapon is elé kell allitani, akkor azt pecséttel és alairdssal
kell hitelesiteni.

o A digitalisan hitelesitett dokumentumokat (pl. mindsitett elektronikus alafrassal
ellatott iratokat) mem kell kinyomtatni, ha az intézmény rendelkezik elektronikus
archivalasi rendszerrel.

e A dokumentumokat legalabb a megdrzési idé végéig biztonsagosan kell tarolni, és
nem médosithaték.

A koznevelési agazat iranyitisi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elBallitott, hitelesitett €s térolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfelelSen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,
az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatas (OSA) adatallomanya,
az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szolo lista,
az alkalmazott pedagdégusokra, 6raadokra vonatkozo6 adatbejelentések,
a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentSlapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
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megkiildstt adatok frasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében taroljuk.

4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran
hasznalt fontosabb fogalmalk

e Személyes adat: az érintette] kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdaségi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemz0 ismeret —, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mdas viladgnézeti meggy6zOdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo6 személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatérozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatdsaval
osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon
vagy forméban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegét6l, igy kiilonosen a hatiskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a milkodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodésra, a megk6tétt szerz6désekre vonatkozd adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitistechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméban
rogzitett, készitett, elektronikus (ton érkezett, illetve tovébbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztets: a kildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumaét, az
elektronikus uton érkezett killdemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositisa, lezarasa, a killdemény bontasa.

Szignalo: az tigyben eljami illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hatiridd és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitésa alapjan.

Iktatdst végzo: az irat nyilvantartisba vétele, iktatészammal val6 ellatdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
{igyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gyiijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozésa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.
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Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetlenill a
miiveletek végrehajtisahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetbleg a végrehajtassal adatfeldolgozét
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossdgra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetbleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarél, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatisahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiiléndsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetSleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mitkodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékéval késziilt ijsag, folyobirat, vagy konyv jellegii kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkija soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovébbit,
vagy fogad.

1.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szdmitastechnikai eszkbzokkel torténik. Az elektronikus Uton
keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkézon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerii formatumok hasznalatéra.

Minden fajlnak harom {6 tulajdonsaga van:
® név,
@ kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonségai (attributum):
e létrehozas datuma,
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e utolsé modositas datuma,
e utolsé hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott viltozatat ki Kkell
nyomtatni, el kell kitni a megfelelé azonesitékkal, tovibba megérzés céljabél archivilni
kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbickben a megvaltoztatasa, irdasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fijlok elnevezéseinek alapelvei
e A fajl neve lehetSleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében,
e afijl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappdban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithaték, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tSlteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetéség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilén is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus tton elkilldétt irat megérkezésérdl lehet6ség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

4.19.53. Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyors mentés kiils6 USB adattarolokra torténik.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelés szervezeti remdje meghatdrozza, hogy Ki, milyen felelosséggel és
jogosultsaggal vesz részt az intézmény dokumentumainak kezelésében. Ez a rend biztositja,
hogy az iratok utja atlathaté, szabdlyos és visszakeresheté legyen — Osszhangban a
vonatkozd jogszabalyokkal:

Jogszabalyi hattér
Az iratkezelés szervezeti rendjét az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

e 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet — a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l
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20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
2011. évi CXIL. torvény (Info tv.) — adatvédelem és informacioszabadsag
2023. évi CIIL. torvény (Daptv.) — digitalis allamrol

Az iratkezelés szervezeti szerepléi és feladataik

Szereplo Fébb feladatok

Foigazgato Az iratkezelésért felelds vezetd. Jovahagyja az

iratkezelési szabalyzatot, kijeloli a feleldsoket,
ellendrzi a szabalyok betartasat.

Az iratok atvétele, iktatasa, tovabbitdsa, iraftdrazasa.
Feladata a dokumentumok rendszerezése, selejtezése,

| archivilésa. -

Pedagogus, munkatirsak A sajat munkajukhoz kapcsolédé dokumentumokat
eléallitjak, atadjak iktatdsra, és betartjak az iratkezel€si
szabalyokat.

Fenntarté Ellenérizheti az iratkezelés szabalyossagét, €s részt

vehet a kozérdekil adatok kiadasaban.

A szervezeti rend fobb elemei

Iktatdsi rend: minden hivatalos iratot iktatni kell, akar papiralapon, akdr digitalisan
keletkezik.

Hozziférési jogosultsagok: csak az arra jogosult dolgozok férhetnek hozza bizonyos
iratokhoz (pl. gyermekek adatat).

Irattarazas: az iratokat az irattari terv szerint kell elhelyezni és meg@rizni.

Selejtezés és levéltari atadas: a megdrzési ido lejartaval az iratok selejtezheték vagy
atadhatok a kozlevéltarnak.

Digitslis iratkezelés: (pl: KRETA, ePapir,) akkor az elektronikus dokumentumokat is
hitelesen kell kezelni.

A szabalyozis célja: Az 6voda iratkezelését Gigy kell megszervezni, és az adatokat gy kell
rogziteni, hogy:

az irat (itja pontosan kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgilja az Ovoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miik6dését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté
allapotban val6 6rzését és a maradando értékil iratok levéltari atadasat.

4.20.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a

feliigyeletet ellaté vezetd

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje az 6vodaban azt hatdrozza meg, hogy ki
milyen szerepkorrel, felelésséggel és jogosultsaggal vesz részt az iratok kezelésében. Ez a
rend biztositja a dokumentumok szabalyos, atlathaté és visszakeresheté utjat — 5sszhangban
a jogszabalyokkal és az intézményi szabalyzattal.
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Szereplé Fébb feladatok

Féigazgato - Az iratkezelésért felelds vezetd. Jovahagyja az

iratkezelési szabalyzatot, kijeloli a feleldsoket,
ellendrzi a szabalyok betartasat

- Az iratok atvétele, iktatisa, tovabbitésa,
irattarazasa.

- Feladata a dokumentumok rendszerezése,
selejtezése, archivéalasa.

_Pedag()gusok, munkatarsak - A saj_éf munkajukhoz kapcsolodé dokumentumokat |

eloallitjak, atadjak iktatasra, és betartjak az
iratkezelési szabalyokat.

Fenntarté (pl. onkormanyzat) |- Ellenérizheti az iratkezelés szabalyossagat, és részt

~ vehet a kozérdekii adatok kiaddsaban.

Az ovo

dai feladatok ellatisaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak

szerint:

A foigazgato. ..

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontsara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijelsli az iratok tigyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok ¢és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkéjat,

elékészitteti és lebonyolitja az irattiri anyag selejtezését €s levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag kdrosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd figyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel$ végrehajtisat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz — szitkséges informatikai ismereteket, kijeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
iizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjet.

4.20.2. A hianyzé. illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast von
maga utan.
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Az igyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétd]l szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda vezetdjének ki kell

vizsgalnia.

Eljarasrend — elveszett irat esetén

Lépés

Teendod

1. Eszlelés

Az irat hidnyat az észlelé dolgozé haladéktalanul jelenti az
igazgatonak. |

T]egyz(ikﬁnyv felvétele

Az eseményrdl irdsos jegyzékinyvet kell késziteni, amely
tartalmazza:

— az irat megnevezését,

— az eltlinés koriilményeit,

— az utolsé ismert helyét,

— az érintett személy(ek) nevét.

3. Vizsgailat

| — sziikséges-¢ felel6sségre vonds.

Az igazgaté Kivizsgilja az esetet, ¢s megallapitja:
- tortént-e gondatlansag vagy szabalyszegés,

4. Pétlas lehetdsége

Ha az irat pétolhaté (pl. sziili nyilatk_ozat, igazolas), akkor ij
példanyt kell beszerezni vagy tjra kiallitani.

5. Iktatas és archivalas

A jegyzOkonyvet és a pdtlo dokumentumot iktatni kell, és az
irattari terv szerint kell tarolni.

6. Adatvédelmi jelentés
(ha sziikséges)

Ha az elveszett irat személyes adatot tartalmazott, és fennall az
adatvédelmi incidens gyanuja, akkor jelentemi kell az

adatvédelmi felelésnek vagy a NAIH-nak (Nemzeti Adatvédeimi és
Informdcidszabadsdg Hatosag)

e Az irat elvesztése

dokumentalni kell.

munkajogi kovetkezményekkel jarhat, ha gondatlansiag vagy

szandékossag 4ll fenn.

« A digitalisan tarolt iratok esetén is alkalmazni kell a fenti eljarast, ha a dokumentum
véglegesen torlodik vagy hozzaférhetetlenné valik.

e A selejtezés sorin tévesen megsemmisitett irat is elveszettnek mindsiil, €s ugyanigy

NAIH-f6 feladatai:

o Ellendrzi és elbsegiti a személyes adatok védelmét (pl. GDPR betartisa)
o Feliigyeli a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok kiadasat

e Vizsgalja az adatvédelmi incidenseket

o Nyilvantartja a bejelentett adatvédelmi tisztviseloket

o Tajékoztatokat, allasfoglalasokat, ajanlasokat ad ki

« Eljar panaszok és bejelentések alapjan

Kapcsolodo teriiletek az 6vedakban:
o Sziil6i nyilatkozatok, gyermekadatok kezelése
e KRETA rendszer adatbiztonsaga
e Képmas- és hangfelvétel kezelése
e Kozérdekil adatigénylések kezelése
¢ Adatvédelmi incidens bejelentése
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Hivatalos weboldal:
A NAIH hivatalos oldala:
Itt elérhetok:

o Bejelent6 tirlapok

» Jogszabalyok, utmutatok

o Adatvédelmi tisztvisel bejelentd rendszer
o Kozérdekii adatigénylés tajékoztatd

4.20.3. Bélyegzokkel kapesolatos rendelkezések

Az 6vodai bélyegzék hasznilatira vonatkozé rendelkezések célja, hogy biztositsak a
hivatalos dokumentumok hitelességét, nyomon kévethetdségét és visszaélés elleni védelmét.
Ezeket az intézményi iratkezelési szabalyzatban kell rogziteni, jogszabalyi hattérrel
megerdsitve.

Jogszabalyi hattér

® 35/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet — az iratkezelés altalinos szabalyairol

& 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet — a kéznevelési intézmények mikodésérol

Bélyegzikkel kapcsolatos f6bb rendelkezések

Teriilet Eldiras
- Korbélyegzd az intézmény hivatalos nevével és OM
Bélyegzdk tipusa azonositdjaval
- Hosszii bélyegzd
Beszerzés Csak az 1g'az.gato" vagy az altala irasban megbizott személy
rendelhet bélyegzot. B
Nyilvintartis Minden bélyegzot myilvantartasba kell venni: sorszam, tipus,

hasznal6 neve, atvétel datuma.

Csak az igazgato, illetve az altala irasban kijeldlt dolgozok
hasznalhatjak.

Csak hivatalos dokumentumokon (pl. igazolas, nyilatkozat,
szerzddés) alkalmazhatd.

A bélyegzét zart helyen kell tarolni, illetéktelen nem férhet
hozz4.

Azonnal jelenteni kell az igazgatonak, jegyzokomyvet kell
felvenni, és sziikség esetén uj bélyegzot kell rendelni.
Hasznalaton kiviili vagy elavult bélyegzét jegyzokonyvvel kell

Hasznalatra jogosultak

Hasznalat célja

Orzés

Elvesztés / rongalodas

Megsemmisités

| megsemmisiteni.

Nyilvintartdsi bejegyzés — minta:

Sorszam Bélyegzé tipusa | Atvevé neve Atvétel dituma | Tarolas helye
Korbélyegzd - .
001 OM 202411 [gazgatd 2024. 09. 01.
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Bélyegzo-nyilvantartdsi lap — minta:

Intézmény neve:
Telephely:
Nyilvantartas kezdete:
Nyilvantartast vezeti:

ssz‘;; Bélyegzd tipusa Szoveg (felira_t_) Atvevé neve ﬁ:ive‘}t:l T:::;‘l:s | Megjegyzés

001 Korbélyegz6 - | OM: — Ovoda Jelenleg
OM azonositéval | neve hasznalatban
Elavult Ovoda cégi Megsemmisitve. —

002 | korbélyegzod (régi neve & - - - XY  jegyzOkonyv
név) - | alapjan

Fontos szabalyok riéviden:
e A Dbélyegz0k beszerzése, atvétele, hasznalata, megérzése, selejtezése csak
dokumentalt médon torténhet.
o Az elvesztést vagy rongilodast haladéktalanul jelenteni kell, és jegyzékdnyv
felvétele sziikséges.
e A nyilvantartast legalabb évente feliil kell vizsgalni €s aktualizalni.

Az 6voda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabdlyozza.

ry e

5. A mini bolcsdde szervezeti és mitkodési szabalyzata

Bevezetés

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Mirianosztrai Kistiicssk Ovoda és Mini Bélcséde telephelyeként miik6dé mini
bolcs6de Szervezeti és Miikodési Szabalyzata meghatarozza a szocidlis
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a
bels6 és kiils6é kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A mini bolcs6débe jaré gyermekek kozosségére, a gyermekek sziileinek,
illetve torvényes képviselinek kozdsségére, valamint a mini bolcsédében
dolgozokra (kisgyermekneveld, bdlesddei dajka) terjed ki.

Az SZMSZ elkészitéséért a fOigazgaté felelés, az elfogaddskor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint jovahagyasi jogot gyakorol Mérianosztra
Kozség Onkorményzata.
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A telephelyként miikodé mini bolcséde a vonatkoz6é torvényeknek ¢és a
végrehajtasukra  kiadott rendeletekben foglaltaknak megfeleléen iizemel, a
torvényesség keretein beliil a helyi sajatossagokat figyelembe véve.

A boleséde miitkddésének altalanos szabalyai

Marianosztra Kozség Onkorményzata a csaladban nevelkedd kisgyermekek
szdmara, a csaladi nevelést segitve, a gyermekek nappali feliigyeletét,
szakszerli gondozisat-nevelését mini bolcsdédében  biztositja. A mini
bdlcséde feladatainak megvaldsitdsarél Marianoszira Kozség Onkormanyzata

gondoskodik.

Fenntartd neve és cime: Marianosztra Kozség Onkorményzata 2629

Marianosztra, Rakoczi at 2.

Székhely intézmény neve és cime: Marianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini
Bélcsdde 2629 Mérianosztra, Rakéezi ut 11.

OM - azonosito szama: 202411

A mini bélesdde neve és cime: Marianosztrai Kistiicssk Ovoda és Mini Bélcséde
2629 Marianosztra, Rakoczi ut hrsz: 297.
A bolcsdde szervezeti miikddése : intézmény 6nallo szervezeti €s szakmai egysége

Az intézmény 6 tevékenységének dllamhaztartisi szakagazati besorolisa:

Szék;iéazat szdma

szakagazat megnevezése

=

851020

ovodai nevelés

2. [ 889110

bolcsddei nevelés

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti besorolasa:

Bilcsodei nevelés-gondozas:

- 1997. évi XXXI. tv. 42. § * (1) A bolcsodei
ellatas keretében — ha e térvény kivételt nem tesz
— a harom éven aluli gyermekek napk&zbeni
ellatasat kell biztositani. (2) Bolcsddei ellatast
biztosithat a bolcsdéde, a mini bdlcsdde, a
munkahelyi bolcs6de és a csaladi bolesdde.
(3) * Bolcsodei ellatds keretében a sajatos
nevelési igényli gyermek, valamint a korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek
nevelése és gondozasa is végezhetS. (az elbirt
fejlesztést nem a bolcsdédében kapja meg)

- 42/A. §* (1) Bolcsodei ellatis keretében a
gyermek huszhetes koratél nevelheté é€s
gondozhat6

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a
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104031 -
Gyermekek bolcsédében
és  mini biles6dében
torténé ellatasa

(2) bekezdésben meghatarozott iddpontig,
b) * a a sajitos nevelési igényli gyermek,
valamint a korai fejlesztésre €s gondozasra
jogosult gyermek esetén a (3) bekezdésben
meghatarozott idGpontig,
c)aza)ésb)pont ala nem tartozé gyermek
esetén, ha a harmadik életévét
ca) januéar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be,
az adott év augusztus 31-éig,
cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti
be, a kovetkezd €v augusztus 31-éig, ha a sziild,
torvényes képviseldé nyilatkozik arrél, hogy a
gyermek napkozbeni ellatasat eddig az id6pontig
bolesédei ellatas keretében kivanja megoldani.
(2) Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de
testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az O6vodai nevelésre, és Ovodai
jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsodei
ellatais keretében gondozhaté, nevelhetdé a
gyermek negyedik életévének betdltését kovetd
augusztus 31-éig.
(3) A bolesddei ellatisban a sajatos nevelési
igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik ¢€letévét
betolti.
(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a
bolcsédel ellatasat, aki orvosi szakvélemény
alapjan egészségi allapota miatt b6lcsédében nem
gondozhato.

Jogszabalyok:
- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyGjté  gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és miikddésiik
feltételeirdl;
- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az
esélyegyenldség elémozditasardl;

- A Bolesédei nevelés-gondozis orszdgos alapprogramja
2026 (hatalyos: 2026. 02. 01.);

104035 - Gyermekétkeztetés
bolcsédében, fogyatékosok
nappali intézményében

- az ellatottak (bdles6déseink) részére biztositott
étkezéssel osszefliggd feladatok ellatasa.

Az intézmény ellatasi teriilete: Orszagos
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Szakmai ellenérzé szerve: Magyar Bolcsodeék Egyesiilete

Intézmény feletti szakfeliigyelet:
» Pest Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi F6osztaly
» Pest Megyei Gyamhivatal

A fenntarté altal az intézményben engedélyezett gyermeklétszam: 14 {6

Az intézmény két mini bolcsddei csoporttal mikodik; az intézménybe felvehetd gyermekek
létszama — a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40.§ (2)-(4) bekezdésében foglaltak figyelembe
vétele mellett — 7 f6/csoport.

A feladatellatist szolgalé vagyon: Marianosztra K6zség Onkormanyzata a feladatellatashoz
az intézmény rendelkezésére bocsatja a Mdrianosztra, Rakdczi ut 297 hrsz. alatti ingatlanit
¢s az ingatlanhoz tartozd — az intézmény miikodésének megkezdésekor felvett leltar
szerinti — ingosagokat, melyek szintén az Onkormanyzat tulajdonat képezik.

A vagyon feletti rendelkezési joga: Az el6z0 pontban felsorolt ingatlanvagyont, illetve
ingésagokat az Onkormanyzat ingyenesen haszndlatba adja az intézmény részére, mely
feladatainak ellatasdhoz szabadon hasznalhatja azokat.

Az intézménynél alkalmazasban 4llé személyek jogviszonya: kozalkalmazotti jogviszony
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény alapjan, munkaviszony a
munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény alapjan.

A dolgozok felett a munkaltatdi jogokat az intézmény fSigazgatdja gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézmény kiilsé képviseletét (sajtd elétt,
fenntarto el6tt, stb.) az intézmény foigazgatdja, valamint csak az altala megbizott személy
lathatja el.

A mini béleside feladatai

A mini bolcséde a neveld-gondozé munkajat a ,Bolcsédei nevelés-gondozds
orszdgos alapprogramja” ,a mindenkori modszertani utasitasok, a , Bélcsédei nevelés —
gondozds szakmai szabdlyai” és a legijabb kutatisi eredmények, modszerek beépitésével
végzi. A nevelé-gondoz6 munka helyi alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a
bolcsédei élet megszervezésének elvét a bolesdde Szakmai Programja tartalmazza.

A mini bélcside alaptevékenysége

A gyermekek védelmérSl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6ld tobbszor modositott 1997. évi
XXXI. torvényben meghatirozottak szerint személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatast biztosité intézmény. Napos bolcsédei ellatas. Napkozbeni ellatds nytjtisa a 20
hetes kort betoltstt, hirom ¢&ven aluli gyermekek részére, a gyermekek gondozasa-
nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésének segitése az életkori €s  egyéni
sajatossagok figyelembevételével.

A mini bdlcséde vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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A mini bolcséde olyan szolgaltatd intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatds keretein
beliil ellitja a csalddban nevelkeds, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok
miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletét. A bolcsdde feladata a harom éven aluli
gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi— szellemi fejlédésének segitése az €letkori
¢és egyéb sajatossagok figyelembevételével.

A bdlcséde vallalhatja a hat éven aluli fogyatékos gyermek korai fejlesztését, gondozasat,
fejleszt6 felkészitését, amennyiben ennek targyi és személyi feltételeivel rendelkezik.

Mini bolcsddébe a gyermek, 20 hetes koratdl 3. életévének, fogyatékos gyermek az 5.
életévének betoltéséig, illetve annak az évnek a december 31-éig vehetd fel, amelyben a
fogyatékos gyermek az 5. életévét betdlti.

Ha a gyermek a harmadik életévét betoltstte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre és ovodai nevelését a bolcsdde orvosa nem javasolja,
boles6dében gondozhaté negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

A mini bdlcséde szervezeti felépitése

A mini bblcséde szervezeti felépitése biztositja a zavartalan mikodést. Szakmailag
kettd gondozasi egységben valosul meg a nevel6-gondozd munka, de szervezetileg az
ott dolgozok egy csoportot alkotnak.

A mini bélcsdde engedélyezett dolgozoi létszama: 4 fo

A mini bolcsidei nevelést-gondozdst végzé munkakordk:
Szakképesitést igénylo:

kisgyermeknevel6 2 16, ebbdl 1 {6 szakmai vezetd
bolesddei dajka 2 6.

Vezet6 beosztasu dolgozo

A foigazgatd

Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztdsi fOigazgato 4ll, aki egyben a
marianosztrai mini b6lcs6de vezetdje is.

Felel a bolcsddei neveld-gondozo feladatainak szakszerii ellatisaért és Osszehangolasaért.
Megbizza a bélcséde szakmai vezetdjét.

A szakmai vezetd

@ a helyi adottsigok  figyelembevételével —megszervezi a mini bdlcséde
munkarend;jét, a gyermekek napirendjét és a dolgozdk munkaidd beosztisat,

® figyelemmel kiséri és segiti a gondozasi egységek szakszerli miikodését;

@ el6késziti az intézmény Szakmai Programjat, éves munkatervét, egyéb szabalyzatait;

@ javaslatot tesz a tanulmanyi szerzbdés kotésér6l, tulmunka elrendelésérdl,
jutalmazasrol, egyes személyi juttatasokrol;

@ figyelemmel kiséri és segiti a szakdolgozok képzését, tovabbképzését;
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@ kapcsolatot tar a Regiondlis Modszertani Bolesddével, tarsintézményekkel,
tarsadalmi szervezetekkel;

@ a csoport Osszetételét, életkori sajatossdgait, a személyi allandosag elvét, a dolgozoi
ellatottsagot figyelembe véve segiti a gyermekcsoportok kialakitasat;

@ egyiittmiikodik a bélcs6de orvosdval, védéndvel, az élelmezési szolgaltatoval;

® kapcesolatot tart a sziilokkel;

@ figyelemmel kiséri a gondozottak és a dolgozok biztonsigit, a felmeriilé
problémakrol tajékoztatja a f8igazgatot.

A helyettesités rendje:

A szakmai vezetd hidnyzdsa esetén, a fOigazgaté jelol ki helyettest, aki korlatozott
jogkérrel latja el a vezet6i feladatokat.

Az intézmény nem vezetd beosztasu dolgozoi

A magas szinti szinvonali nevel6 — gondozé munka biztositdisa érdekében a
szakdolgozoknak a 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben meghatirozott képzettséggel kell
rendelkeznie és rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie.

Az intézmény nem vezetd beosztisi dolgozoinak munkakorét, feladatait és felelésségét
jogszabalyok és a belsd szabalyzatok alapjan, munkakori leirdsban kozvetlen felettese
hatarozza meg.

A kisgyermekneveld )
A szakmai vezet kozvetlen iranyitasaval dolgozik. Egészségiigyi szempontbol munkajaba
beépiti a bdlcsddeorvos és mas segité szakember szakmai Gtmutatdsat.
A féigazgat6 nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
A kisgyermekneveld a gyermekjoléti alapellatas keretében a bolcsédében elltja a 20 hetes kort
betsltott és 3 éves kort kisgyermekek nevelését-gondozasat, a Kkisgyermek fejlesztése
érdekében alkalmazza a pedagégiai, nevelési modszereket, figyelemmel kiséri a
gyermekek pszichoszomatikus fejlodését. Kapesolatot alakit ki a gyermeket neveld
csaladdal, egyiittm{ikodik a sziilékkel és timogatja &ket sziiléi szerepiikben.
A tarsintézményekkel vald egyiittmiikddésben eredményes munkakapcsolatot alakit ki.

Munkadja soran végzett fobb feladatok:

® Végzi — a gyermek sziikségleteit figyelembe vevé — gondozasi, nevelési
teendoket, figyelemmel kiséri és tamogatja a gyermek testi és pszichés
fejlodésének folyamatat.

& Megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny €életmodjat.

(@ Felismeri az egészségestdl eltérd, koéros allapotokra utalé tineteket.

(® Kapcsolatot tart és egylittmiikddik a gyermekekkel, sziilokkel, valamint
munkatarsakkal.

(& Egészségnevelési / egészségligyi felvilagosito tevékenységet végez.
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@ Részt vesz a biztonsidgos és balesetmentes kornyezet kialakitdsdban, a
nevel8- gondozd munka targyi feltételeinek megteremtésében.
@ Vezeti a nevel6-gondozé munkahoz kapcsolédé dokumentéciot

Az intézmény kisgyermeknevelSinek dontési/ véleményezési jogkire az aldbbiakra terjed ki:

& Hazirend elfogadasa;

@ Szervezeti és Miikodési Szabélyzat véleményezése;

® Szakmai Program véleményezése;

® Eves Munkaterv véleményezése;

® Adatkezelési szabalyzat véleményezése;

& Jogszabalyokban meghatdrozott mas ligyekre vonatkozdan.

A gyermekvédelmi felel6s
A gyermekvédelemmel megbizott kisgyermekneveld, akit a féigazgaté biz meg.

Feladata:

& ellatja a bolesdde gyermekvédelmi feladatait,

® gondoskodik a gyermeki jogok bdlcs6dén beliil valé érvényesiilésének

feltételeirdl,

@ segitséget nyljt a raszoruld csaladoknak a pénzbeli és természetbeli

csaladtamogatasi ellatasok igényléséhez,

® rendszeresen kapcsolatot tart az ovoda gyermekvédelmi felelosével és a
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat munkatdrsaival,

® nyilvantartdst vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiilé gyermekekrol,

® kiilénosen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi
koriilményeit.

A bélesédeorvos
Gyermekgyogyasz vagy haziorvos tanszakvizsgaval rendelkezd orvos.
Munkaideje havi 46ra.

A bolesddeorvos a feladatellatasra kotott megallapodds szerint végzi a feladatat, mely
meghatirozza, hogy mely orvosi eszkézt biztositja a mini bélcsdde.

Feladatai:

® A mini bolcsédébe torténd beszoktatds utdn részletes orvosi vizsgalat €s az
elézményi adatok dsszegylijtése és feldolgozasa.

® A mini bolcsédébe jaré gyermekek idészakos orvosi vizsgélata soran
negyedévenkénti gyakorisaggal - a gyermekek fizikai, értelmi, érzelmi
allapotanak, illetve szocializicidjanak ellen6rzése, amelyhez felhasznalja a sajat és a
kisgyermeknevel6i dokumentéciot.

® A feltart egészségiigyi problémak kisgyermeknevel6vel torténd megbeszélése.

@ Baleset, betegség esetén elsGsegélynyjtas, illetve a siirgds terapia megkezdése.
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& A ,hazi patika” §sszeallitasanak segitése.

@ Hérom napnal hosszabb hidnyzas utdn a bolcs6débe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellen6rzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre.

@ Krénikus betegségnél a specidlis gyogyszerelés, diéta, gydgytorna figyelemmel
kisérése.

@ A kozdsség védelmének érdekében a védboltasok figyelemmel kisérése, a prevencio
ellenorzése (D-vitamin, fluor, levegbzés stb.), a D-vitamin és a fluor profilaxis
sziilovel valo egyeztetése.

@ Jarvanyveszély esetén az érvényben levd rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele.

® Ovodaba keriilés elStt az egészségi allapot felmérése, a térzslapon és az atjelentén
stitusz rogzitése. \

@ A kisgyermeknevelokkel és a szakmai vezetdvel a gondozasi-nevelési munka soran
felmeriilt dsszes egészségiigyi probléma megbeszélése és a megoldasi lehetoségek
keresése.

™ A szakmai vezetdvel kozosen a bolcsode higiénéjének, a targyi felszereltségnek, a
dolgozok munkaalkalmassaganak ellendrzése.

A mini bélcsédei munka irdnyitdsa

Vezeto6i értekezlet:

A fdigazgato sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart a
szakmai vezetovel. A vezetdi értekezlet célja tdjékoztatas nytjtasa a mini bolcsdde
munkajarol, valamint az aktudlis €s konkrét feladatok megbeszélése.

Kisgvermeknevel6i értekezlet:

A szakmai vezetd sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal kisgyermeknevel6i
értekezletet tart, melynek feladata a nevel6-gondozé munka tervezése, féléves és éves
értékelése. Az értekezleten részt vesz a foigazgato is.

Munkatarsi értekezlet:
A fdigazgatd szilkség szerint, de évente legalabb ketté alkalommal munkatarsi értekezletet

tart. Az értekezleten minden dolgozo koteles részt venni.
Munkatarsi értekezletet a szakmai vezetd is 6sszehivhat a féigazgaté meghivasaval.

A mini bolcséde miikodésének fobb szabalyai

A mini bélcséde munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai:

Munkarendre vonatkozo szabalyok:

A gyermekcsoportban dolgozd kisgyermekneveld heti munkaideje 40 o6ra, amibdl a
gyermekek kozott, csoportban, intézményben elt6ltendd napi 7 ora.
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A heti torvényes munkaidd fennmaradé részét felkésziiléssel, dokumentaciévezetéssel,
csalddlatogatissal, a napi taldlkozdsokon tali kapcsolattartds a sziilokkel, egyéni
konzultaciéval, sziildcsoportos  beszélgetéssel, értekezleten, tovabbképzésen valo
részvétellel kell eltolteni.

Helyettesités rendje

A mini bélcsddében folyd munkat a dolgozok tavolléte nem akadalyozhatja. A mini
bolcsdde fenntartéja biztositja, hogy a kisgyermekneveld vagy a bolcsédei dajka
betegsége vagy egyéb varatlan esemény bekdvetkezése esetén a helyettesités megoldott
legyen az adott munkakoérh6z meghatarozott képesitési el6irasoknak megfeleld
személlyel.

Amennyiben a kisgyermekneveld helyettesitése nem oldhaté meg a jogszabalyban el6irt
képesitéssel rendelkezd személlyel, gy a tébbcéli 6voda-bblesddében alkalmazott
ovodapedagogus is ellathatja a helyettesitést, ha legalabb 60 oras felkészité tanfolyam
keretében elsajatitotta a hiarom évnél fiatalabb gyermekek neveléséhez, gondozisihoz
sziikséges alapismereteket.

Amennyiben a bolcsédei dajka helyettesitése nem oldhaté meg a jogszabalyban eldirt
képesitéssel rendelkez6 személlyel, gy a t6bbcélu 6voda-bélesddében alkalmazott
ovodai dajka is ellathatja a helyettesitést.

Technikai dolgozok hidnyzasa esetén a feladatkér a kisgyermeknevelok kozott keriil
felosztasra. A helyettesités megszervezése a szakmai vezet6 feladata.

A numkavégzés teljesitése

A bolcsédei dolgozod kételes a munkakdréhez tartozé munkat az elvarhatd szakértelemmel
és pontossiggal végezni. Munkahelyére koteles olyan id6ben megérkezni, hogy a
csoportban valé munkéajat pontosan meg tudja kezdeni.

A mini bélcsédében a kisgyermeknevel$ és a bolesddei dajka munkarendje igazodik a
gyermekek napirendjéhez és a mini bolcséde nyitva tartdsdhoz. Mini bdlcsédében az ellatasi
forma sajatossagara tekintettel a dajka gondozasi feladatokat is végezhet. A munkarendben a
teljes intézményi nyitva tartds alatt a fenntarté szervezése biztositja, hogy a
kisgyermekneveld és a bolcsédei dajka a gyermekek ellatasarél megfeleléen tudjon
gondoskodni.

A dolgozok munkdjukat a részletes munkakori leirds szerint végzik.

A mini bélcséde belsé és kiilsé kapcsolattartdsdnak rendje

A belsd kapcsolattartas rendszeres formai az értekezletek, forumok, stb., melyek konkrét
id6pontjait az éves munkaterv tartalmazza.
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A mini bolcsdde az eredményes mikddés érdekében folyamatosan egylittmiikodik
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel. Az egyiittmiikodés f6bb formait a Szakmai
Program, a konkrét id6pontokat az éves terv tartalmazza.

A mini bélcséde nyitvatartdsi rendje

A gyermekek fogadasa

A bolcsdde hétfotdl péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész évben folyamatosan —
az évkozi sziinetek kivételével — mitkodik.

A nyitvatartasi id6: 6:30 6ratdl- 16:00 6raig tart nyitva, napi 9,5 draban.

A gyermekek feliigyeletérdl a nyitvatartdsi id6 alatt kisgyermekneveld gondoskodik,
munkajat munkakori leirds alapjén végzi.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil az intézménybe jaré gyermekek hozzatartozoi, csak a
szakmai vezetd tudtdval és engedélyével tartozkodhatnak az intézményben, ill. az
intézmény udvaran.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést a foigazgatd engedélyezi.
A bolcsddei nevelési év szeptember 01-t61 a kévetkezd év augusztus 31-ig tart.

Evkozi sziinetek:

Nydri nagytakaritisi sziinet id6tartama 4 hét, a szillék tdjékoztatdsa februar 15-ig
megtorténik. A béles6de nyari nyitvatartasi rendjét a fenntarté hagyja jova.

A decemberi iinnepek kozotti id6ben fenntart6i jovahagyéssal a bolesdde zarva tart, a sziilok
tajékoztatasa oktober 15-ig megtorténik.

A gyermekek intézménybe val6 felvételének rendje

Mini bélcsddei felvételi szabalyok:
A gyermek bolcsddei felvételét kérheti a sziild, a sziildi feliigyeletet gyakorlo személy.
Kezdeményezheti még a sziild hozzajarulasaval:

@ a védénd, a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos;

@ a szocialis, illetve csaladgondozd;

& a csaladsegitd és a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozdja;
® ¢és a gyamhatdsag is.

Felvételi kérelem feltétele tovabba,
- hogy a csalad az intézmény korzetében bejelentett allandé lakcimmel, vagy tartézkodasi
hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkartyaval igazolni tudja.

Amennyiben szabad fér6helyek allnak rendelkezésre, ugy a korzeten kiviili gyermekek is
felvehetdk.

A gyermekek felvétele egész évben folyamatos, de gyerekek nagyobb létszamban torténd
beiratisara tavasszal kertil sor.
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A beiratkozas minden év aprilis 25. — majus 15. kozotti idében torténik. Ekkor azon sziilok
gyermekeinek jelentkezését varjuk, akik szeptembertdl szeretnék megkezdeni a
beszoktatast. A felvétel eredményérdl legkésGbb junius 15-ig értesitjiik a sziiloket.
Beiratkozaskor a gyermek felvételét az erre rendszeresitett, sziilé 4ltal kitoltott felvételi
kérelem benyijtasaval lehet kérni.

Bemutatand6 okmanyok:

@ a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata;

® a gyermek és sziilok lakcimét igazolé okmany;
& a TAJ Kartya;

® a sziild személyi igazolvanya.

A felvételt nyert gyermekek szamdra, ha nem kezdik meg a megbeszélt idSpontban a
beszoktatast 2 hétig tartjuk fenn a helyet. Amennyiben ez id6 alatt nem kezdddik meg a
beszoktatas, a féréhelyet nem tudjuk biztositani, fenntartani szamara. Késbb, ha mégis
igénybe vennék a mini bolcsodei ellatast, akkor ujra be kell irassék a gyermeket.

A mini bolcsddébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi,
gondoz6i valamilyen ok miatt nem tudjadk biztositani a gyermek napkézbeni
ellatasat. A gyermekvédelmi torvény az altalanos rendelkezések mellett kimondja, hogy
a felvételi eljaras soran elényben kell részesiteni azon kisgyermeket, akinek szocialis-, vagy
egyéb ok miatt az egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei nevelés, gondozas.

Tuljelentkezés esetén felvételkor eldnyben részesiilhet az a gyermek:

™ aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil és sziiléje vagy mas
torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszonyban all;

® akinek csalidjaban az egy fore esd netto jovedelem alacsony;

@ akit egyediilallo sziilé nevel, mely tényt a sziild hitelt érdemléen igazolni tudja;

@ akinek csaladjaban harom vagy tobb kiskora gyermeket nevelnek;

@ aki arva, vagy félarva, illetve — a sziil6 vagy sziilok elhalalozasa miatt — gyamsag alatt
all;

® akinek bolcsodei felvételét a gyermek egészségiigyi probléméja indokolja, amit a sziilé
hazi-, gyermek-, vagy szakorvosi igazoldssal bizonyitani tud;

@ akinek tekintetében a korzeti védénd, a gyermekjoléti szolgalat, a haziorvos vagy a
gyermekorvos a gyermek, illetve a csaldd helyzetére tekintettel méltanyossagi
elbiralast javasol;

® akinek egyik sziil6je munkaképtelen.

Kérelmek elbirdlasa, dontés felvételrdl
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A kérelmekrol, illetve a felvételrl, a meghatarozott felvételi sorrend figyelembevételével a
f3igazgato, a sziikséges dokumentumok teljes korii benyujtasatol szamitott 15 munkanapon
beliil dont, aminek eredményérdl haladéktalanul (elutasitis esetén hatdrozat formdajaban)
értesiti a sziil6t/torvényes képviselot.

A fbigazgaté dontése ellen — annak kézhezvételétl szamitott 5 munkanapon beliil -
kifogassal lehet élni, melyet Marianosztra K6zség Onkorményzatanak Polgarmesteréhez
cimezve, de az intézmény f6igazgatojahoz kell benytjtani.

Amennyiben a felvételi kérelmet férohelyhiany miatt nem lehet teljesiteni, ugy a gyermeket
varblistara kell venni. Uresedés esetén, a listin szereplé gyermek torvényes képvisel6jét
haladéktalanul értesiteni kell.

A mini bolcsddei ellatss megkezdésekor az intézmény fOigazgatéja a torvényes
képviselovel megallapodast kot.

A beiratkozast kovetden a mini bolcsédei ellatdis megkezdése elbtt a sziil6/térvényes
képviseld koteles benyujtani sziiléi nyilatkozatot arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan bélcsddében gondozhato.

Amennyiben a bolcsdde rendelkezik szabad féréhellyel, mas telepiilésen €16 gyermek is
felvehetd.

A mini bélcsédei elldtdsra jogosultak kére

A Dbolesédébe az a gyermek veheté fel, akinek sziilei, neveldi, gondozéi -
munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt elbsegitdé programban, képzésben vald
részvételiik, vagy egyéb ok miatt —a napkdzbeni ellatasarol nem tudnak gondoskodni.

A bolesddébe a gyermek betoltott 20 hetes koratol harmadik életévének betoltéséig vehetd fel.
Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre és ovodai jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolja,
boélcsdédében gondozhaté negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.

A gyermek bolcsédei ellatasat biztositani kell, ha a jegyz6 a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatisrél szolo torvény alapjan a gyermeket védelembe vette, és kotelezte a
sziilét, hogy folyamatosan vegye igénybe a bolcsédei ellatast.

A gyermekek csoportba soroldsa

Egy mini bolcsddei csoportban legfeljebb 7 gyermek nevelhetd, gondozhato. A mini
bolcsddei csoportban, ha valamennyi gyermek betoltdtte a mésodik életévét legfeljebb 8
gyermek nevelhetd, gondozhato.

A gyermek mini bolcs6dei elhelyezése megsziinik:

- ha a megsziintetést a sziil6 kéri;

- ha a bolcséde orvosanak megéllapitasa szerint a gyermek egészségi allapota, illetéleg a
tobbi gyermeket veszélyeztetd magatartaszavara miatt (magatartaszavar
megallapitisa elott kikéri mas szakember: pszichologus, gondozoénd,
gyogypedagbdgus véleményét is);

- haa gyermek hozzatartozdja ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a hazirendet;
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- ha atéritési dijat felszolitas ellenére sem fizeti meg;
- ha a gyermek 6vodai felvételt nyett.

A gyermek tdvolmaraddsdnak, mulasztdsdnak igazoldsdra vonatkozé szabdlyok

A gyermek betegsége, illetve egyéb okbdl torténd hianyzdsa miatt - amennyiben azt a
torvényes képvisel6 legkésébb a hianyzast megel6z6 nap reggel 9 Oriig bejelentette - a
torvényes képviseld a hianyzasi napokkal csokkentett étkezési téritési dijfizetésére
kotelezett.

Ha a gyermek a mini bélcs6dei ellatdsban nem vesz részt, a sziilének a mulasztast igazolnia
kell.

A sziild a hidnyzast megeldz6 munkanapon 9 oraig tajékoztatja az intézményt, hogy a
gyermekét barmely ok miatt nem kivanja bolcsédébe hozni.

Igazolt hidnyzasnak mindsiil, ha a sziild a gyermeke betegségérol orvosi igazolast mutat be,
vagy jarvanyhelyzet idején a gyermek nem tud megjelenni a bélcsédében (tartds betegsége
miatt veszélyeztetett, a kdzosségbe jarassal beteg csaladtagot veszélyeztet, hatésagi karantén
ala keriil).

Azon a napon, amikor megbetegszik a gyermek, a részére biztositott étel az étkezés
id6pontjaban elvihetd.

Szintén az el6z6 munkanapon 9 Ordig kell jelezni, ha hidnyzas utdin a gyermek a mini
bolcsédébe visszatér.

A téritési dij befizetésére vonatkozo szabdlyok

Sziilok tajékoztatasa

Etkezési és gondozisi téritési dijak egy napra jutd Osszegérdl a sziilket a hirdetStablan
elhelyezett értesitéssel kell tajékoztatni, valamint a fizetend6 téritési dij Osszegérll a
féigazgaté az ellatds igénybevételét megelézben — Gyvt.148. §(3)a — kiilon értesitében
tajékoztatja a sziiléket, mely tartalmazza a téritési dij megallapitasira vonatkozé hatélyos
szabélyokat is.

Etkezési és gondozasi téritési dij fizetési kedvezmények mértékét és igénybevételitk modjat
Marianosztra Kozség Onkorményzata rendeletben szabalyozza és annak tartalméar6l az
intézmény megfeleld modon tajékoztatja a sziiloket.

A bblesddében 328/2011. (X11.29.) Korm. Rend. alapjan bevezetett gondozasi személyi
téritési dfjat Mérianoszira K6zség Képviselé Testiilete hatdrozza meg. A mini bolcsddei
gondozas téritési dijat az ellatott nem koteles megfizetni azon id6szak vonatkozisiban, mely
id6szak alatt a mini bélcséde a fenntartd kiilon rendelkezése alapjan tart zarva. A gyermek
betegsége, illetve egyéb okbdl torténd hianyzasa miatt - amennyiben azt a torvényes képviseld
legkésobb a hianyzast megel6zd nap reggel 8 oraig bejelentette - a torvényes képviseld a
hidnyzasi napokkal csokkentett étkezési téritési dij fizetésére kotelezett. A bodlcsodei téritési
dijat teljes honapra kell fizetni abban az esetben is, ha a gyermek az ellatist a hénap nem
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minden napjan veszi igénybe. Amennyiben az intézmény zirva tartds ideje nem teljes
hénapra esik, a gondozasért fizetendd személyi téritési dijat a tényleges gondozasi napok
alapjan kell meghatarozni.

Az intézményi téritési dij alapjan, az étkezési téritési dij, illetve a Gyvt.148§ (5)
bekezdésében szabdlyozott normativ kedvezmények figyelembe vételével a személyi
téritési dijat az intézmény féigazgatoja allapitja meg, és errdl az ellatas megkezdésekor, de
legkés6bb az ellatas igénybevételétdl szamitott 30 napon beliil értesiti a kdtelezettet.

A nevelé-gondozé munka ellendrzése, értékelése

A belsé ellenérzés

A belsd  ellenérzés  legfontosabb  feladata az  intézményben  folyd
tevékenység hatékonysaginak mérése, annak feltardsa, hogy milyen tertileteken kell €s
szilkséges erdsiteni a dolgozok munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre all6
felszereléseket feljitani, korszerGsiteni, ill. boviteni. A bels6 ellendrzési feladatokat a
szakmai vezet és a foigazgato végzi éves ellendrzési terv alapjan.

Belsd értékelés

Az év soran a szakmai vezetd valamemnyi dolgozé munkéajat értékeli legalabb
egy alkalommal. Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett kisgyermeknevel6vel ismertetni
kell. Az ellen6rzés és az értékelés tapasztalatait 4tfogd jellemzést értekezlet
alkalmaval ismertetni kell.

Panaszkezelési eljaras
A panaszjog gyakorlasara az alabbiakat kell alkalmazni:

A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseloje a hazirendben foglaltak szerint
panasszal élhet az intézmény vezetdjénél (fdigazgatd) az ellatist érintd kifogasok
orvoslasa érdekében,

- a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozo6i kotelezettségszegése esetén,;
- iratbetekintés megtagadasa esetén.

Az intézmény vezetdje a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak
lehetséges modjardl. A gyermek sziiloje vagy torvényes képviseldje az intézmény
fenntartojahoz, illetve gyermekjogi képviselohdz fordulhat, ha a féigazgaté 15 napon
beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha az adott vélasszal, megtett
intézkedéssel nem ért egyet.

A kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Mini bélcsdde és 6voda kapcsolata
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A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitisa, amely a kolcsonds
érdeklodés révén lehetdvé teszi egymds munkdjanak, céljainak megismerését, megértéset,
ezaltal a gyermekek szdmara az atmenet is z6kken6 mentesebbé valhat.

A mini bélcséde és a sziilbk kozotti kapesolat

A sziildkkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban meghatarozott eseteken til a
Hazirend és a Szakmai Program szabalyozza.

Egyéb kapcsolatok

A mini boleséde szakmai vezetdje kozremilkodik a  bolesédés  gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében, a segitd
egyesiiletekkel, szervekkel, intézményekkel. @A  kompetenciahatarok  kolcsonds
tiszteletben  tartdsdval kooperativ kapcsolatokat kell kialakitani mindazokkal az
intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba keriithetnek. Tobbek kozott: Védondi
Szolgalat, Haziorvosi Szolgalat, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhatdsag.

A szakmai vezet6 kapcsolatot tart minden egyéb szocialis, illetve a szakmai szolgaltatdsok
ellatasara létrehozott intézményekkel, Szakértdi Bizottsdgokkal, szocidlis el6adokkal, a
Szocialis Bizottsiggal, az egyhazak képviseldivel, az egészségiigyi ellatast biztositd
egészségiigyi szolgaltatoval. A bolcs6dét a szakmai szervezetekben a szakmai vezetd
képviseli.

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasa

Hagyomdnyok, tinnepek, rendezvények a mini bélcs6dénkben

Intézményiinkben az linnepek tobbségét zart korben szervezzilk, a gyermekek
napirendjébe illesztve.

Zart kirben megiinnepeljiik
sziiretet,

Mikuléast,

karicsonyi linnepséget,
farsangot,

huasvétot,

2000060606

a gyermekek sziiletésnapjat, névnapjat.

A sziil8kkel valo kapcsolattartds szempontjabol jelentds az
@  Anyak napja,

&  gyermeknap

& Dbolesbdei blicsztato.
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A bolesédei megemlékezések, linnepek idGpontjat, moédjat és az ezzel kapcsolatos
feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Egészségiigyi szabalyok:

Az intézménybe jar6 gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozésat
az intézménybe jaro orvos €s védono latja el.

Betegségre gyaniis, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziil6t a lehetd leggyorsabban koteles
értesiteni a kisgyermekneveld. A mini bolcsddében észlelt tiineteket jelzolapon rogziti, majd
a sziilének 4tadva a gyermek orvosi ellatdsa sordn, ugyanezen a lapon 10gziti a
gyermekorvos a kisgyermek kozosségbe vihetd iddpontjat.

Az  intézmény  mikodtetése soran a  Pest Megyei  Korményhivatal
Népegészségiigyi Foosztalya altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani.
fertStlenités
takaritas

&

&

& mosogatas
(®  ételminta vétel stb.
&

A bolcsédei feladatot ellatd szervezeti egység tekintetében a Pest Megyei
Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztalyanak szakfeliigyeleti jogkdrének gyakorlasat
biztositani kell.

&® A bolesdéde talald  konyhdjdba csak  érvényes egészségiigyi konyvvel
rendelkez6 személy 1éphet be.
® Az intézmény teriiletén és annak 5 méteres korzetében dohdnyozni tilos.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabadlyok

® Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo kisgyermekneveld kotelessége az
elsOsegélynyujtas.

® Ha a balesetet vagy veszélyforrast barmely dolgozod észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig azonnal a szakmai vezeté ill. a foigazgaté figyelmét
felhivni.

@  JelentOsebb testi sérillés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén
minél elébb, megfelelé orvosi ellatd6 helyre kell vinnie a gyermeket a
kisgyermekneveldnek.

@ A balesetrdl és a kezelés tényér6l, helyérdl a kisgyermeknevelonek, vagy a szakmai
vezetdnek értesitenie kell a sziilot.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentdcio, jelentés

A harom napon tal gyégyuld sériilést okozé gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran kell feltairni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és szervezési
gondokat. Sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
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rendelkezésre allé adatok kozlésével az Onkormanyzat jegyzOjének. Az esetek
kivizsgalasahoz legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
be kell vonni.

A dolgozok egészségiigyi ellatdsa

Az intézmény dolgozdinak rendszeres egészségiigyi felligyeletérol és ellatasardl az
intézmény foglalkozas-egészségiigyi lizemorvosa gondoskodik.

Munkavégzésre vonatkozo szabalyok, rendkiviili események

Rendkiviili esemény, (természeti katasztrofak), bombariadé esetén a Tiizriadé Tervben
meghatirozottak szerint a gyermekek elhagyjak az épiiletet a kisgyermeknevel6k
vezetésével. Az épiilet Kiliritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést
vezetd hatdsag informacidja alapjan a foigazgatd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont. A szakmai vezetd a tiizrendészeket és a rendorséget, ill. sziikség
esetén a mentdket haladéktalanul értesiti, amennyiben nem elérhetd, akkor az, aki telefon
kozelben tartézkodik. A rendkiviili esemény kapcsan a fOigazgatd intézkedik,
akadalyoztatisa esetén az intézményi SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni. A rendkiviili eseményrdl, ill. bombariadérdl hozott intézkedésekrdl a foigazgato
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az
altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének jelenteni.

Jarvanyiigyi veszélyhelyzet esetén az intézmények miikodését ¢érintd egyes tovabbi
veszélyhelyzeti intézkedéseket, a sziikséges magatartasi, higiéniai szabalyok betartasit az
intézmény jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazand6 eljarasrendje tartalmazza.

A munkavégzésre és rendkiviili eseményekre vonatkozo szabalyozast az aldbbi
dokumentumok tartalmazzak.

@ A Munkabiztonsagi és Foglalkozas Egészségiigyi Szabalyzat

@ Tazvédelmi Szabalyzat

Reklamtevékenység szabalyai

A bdlcsddében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges életmoddal (korszerl taplalkozas, testedzés), a kornyezetvédelemmel (szelektiv
szemétgylijtés, természetvédelem stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis
tevékenységgel (szinhaz, kulturalis események stb.) fiigg dssze.

Tajékoztatais a bolesédei dokumentumokrol

A Szakmai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend a bdlcsdde neveldi
szobajaban és a sziiloknek sz6l6 falitjsagon megtalalhatok, a szakmai vezetto] elkérhetdk.

Ugyintézés, iigyvitel

A gondozasi ligyvitelt a vonatkozo jogszabalyok szerint ellatja:
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@
@
@

az intézmény foigazgatdja, szakmai vezetdje
kisgyermeknevelok

bolcsode orvosa

A boleséde dokumentumai
Szakmai mikédésdokumentumai:

@ A Bolcs6dei Nevelés Orszagos Alapprogramja

®  Bolesdde Szakmai Programja

@  Bolcsode éves munkaterve Bolesédei csoport dokumentuma:

&  Csoportnaplo

(O  Napirend

@  Gondozasi, liltetési, altatasi rend Gyermek egyéni fejlédésének dokumentumai:
@ Sziiloi kérddiv

@& Sziil6i elégedettségi kérdoiv

%  Egyéni fejléddési naplo

&  Csaladlatogatas tapasztalatai

&  Bolcsbdei gyermek egészségiigyi torzslap, fejlodeési lappal egyiitt
& Csaladi flizet

Egyéb dokumentumok:

@&  Bolesddei napi jelenlét kimutatasa

@ Gyermekétkezés jelentése

&  Felvételi konyv

®  Jelzolap

Nyilvantartasok

@  Gyermekek felvételérol, adatair6l

&  Befizetett téritési dijakrol

6. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa és a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 61/2025 (XI. 20.) Kt

hatdrozattal jovahagyott szervezeti és mikoddési szabalyzata.
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezé, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositisa: az igazgatd hatiskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a sziil6i
kozosség és jogszabalyi kitelezettség.

Az SZMSZ nyilvinossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval és meghatdrozott korben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
o A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette:
Az intézmény fdéigazgatéja a neveldtestiilet
bevonasaval

Datum: 2026. ....evverererrceeeneacacccaces

foigazgatd alairdsa

A npevelo munkat segité alkalmazottak az
intézmény modositott Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatiban foglaltakrol tdjékoztatast

Datum: 2026. cceveceeeeenens vesencessrene

....................................................................

médositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban szereplé helyi szabalyokat

megismerte, véleményezte és tamogatja azok
megvaldsitasat.

kaptak. A neveld munkat segit6 alkalmazottak nevében
alairas

A Sziil6i Szervezet a jogszabalyban eldirt

fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a | Datum: 2026. ....... ST e sh e e venns cerenes .

....................................................................

Sziiléi Szervezet nevében aldiras

Az intézmény fOigazgatdja a Szervezeti €s
Miikddési szabalyzatban szereplé diabéteszes
gyermekek ellatasanak eljarasrendjében foglalt
feladatok, tovabba az ételallergids gyermekek
ellatasaval foglalkozo feladatok elkészitéséhez
beszerezte az iskola-egészségiigyi szolgalat/
orvos véleményét.

Datum: 2026. ..veveveieeecnancaccssoens

.............................................................

iskola-egészségiigyi szolgalat nevében/orvos
alairas
P.H.

| A Mdrianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini
Bolcs6de Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntarté magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta.

DATUME 2026, veveeeeeemeneoeeeeeeeeeeeeens

A fenntartd nevében alairas
P. H.
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