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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény
veégrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl
(Amr.)

2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. térvény

2023. évi LIL t6érvény a pedagdgusok vj €letpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 0j életpalyajardl szolé 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

2023. évi CIIL torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyujtdsanak
egyes szabalyairdl

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

4/2012. (1. 24.) NMHH rendelet az elektronikus hirkdzlési szolgéltatok adatvédelmi €s
titoktartasi kotelezettségeit

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

2023. évi CI. térvény a nemzeti adatvagyon hasznositdsanak rendszerérél €s az egyes
szolgaltatasokrdl (Nahtv)

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

BM/2468-5/2017. szamt kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhaté iratkezelési szoftverek megfeleloségét tantisito szervezetek kijelolésének
részletes szabalyair6l szoloé 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése
alapjan

BM/2468-5/2017. szamt kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhaté iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantsitod szervezetek kijelolésének
részletes szabalyairol szolé 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése
alapjan

77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz616
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes koznevelési targyu
kormanyrendeletek modositasarol

2023. évi XXV. térvény a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrél, valamint a
visszaélések bejelentésével osszefiiggd szabalyokrol

506/2020. (XI. 17.) Korm. Rendelet az Orszagos Korhazi Féigazgatosagrol 516/2020.
(XI. 25.) Korm. Rendelet az Orszagos Koérhazi Foéigazgatosag feladatairdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénes
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

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

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

2007. évi CLII. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol
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451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol
2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

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

2011. évi CXII. térvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info térvény)

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

1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrdl

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

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

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari veédelem 4gazati
feladatair6l

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

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

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

149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgéalati intézmények
mikodésérol

Az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl szolo 2003. évi
CXXV. torvény

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kdzremiikodés feltételeirdl

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

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol

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

A 2011. évi CCIX. tdrvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatésérol

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

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

1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1épé azonositasi modokrol €s az
azonosito kdédok hasznalatarol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikddésiik feltételeirl

20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet a bolcsddei dajka, a bolesddei szolgéaltatast ny1jto
személy és a napkdzbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nydjté személy képzésének
szakmai €s vizsgakovetelmeényeirol
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a neveldtestiilet bevonasaval (Nkt. 25. § (1)

Legitimdcios eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepld a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositasara vonatkozd helyi szabdlyokat a Sziil6i Szervezet a Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatban véleményezte és timogatja annak megvaldsitasat.

................................................................

Sziil6i Szervezet elndke

Tovabba
A nevelémunkit segité alkalmazottak a Szervezeti és miikodési Szabalyzat tartalmérdl a tdjékoztatast

megkaptik.

...........................................................

Neveldmunkat segité alkalmazottak nevében

A tobbcélt intézmény foigazgatdja a Szervezeti és Miikodési szabalyzatban szereplé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 128.§ (8)—bekezdésnek megfeleld kiilsé egészségfejlesztési és prevencios programok (pl.: diabéteszes,
ételallergias gyermekek ellatasa) kivélasztasandl beszerezte orvos véleményét.

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmagya, a Mérianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini
Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartdé Onkorményzat Képviselo-testiilete ..../2026.
(sreerenenennnenn) szami hatirozatival jovahagyta.

................................................................

A fenntart6 képviseletében

Ph

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

Hatélyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A kihirdetés napjatél visszavondsig

Késziilt: 1 példanyban
Iktatoszam: 23/2026




257/2000. (XI1.26.) kormanyrendelet a kizalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIL térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténé végrehajtasarol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol

2008. évi XLVIIL térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl €s egyes
korlatair6l

8/2000 (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mikddési nyilvantartasarol

9/2000 (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek
tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgarol

Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérsl és az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) *

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok ¢s allamhéztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény (Elitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

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

Az intézmény hatdlyos alapitd okirata

Nevelotestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé utmutatisok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny

u gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata



1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, milkodésének belso rendjét, az 6voda kiilsé és belsdé kapcsolataira
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
mukddését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

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

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabélyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabdlyoz6 alapdokumentumok kore

Pedagogiai program

Szakmai Program (Mini Bélcsode)
Szervezeti és miikddési szabalyzat
Héazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelez6 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) teriiletén a
benntartozkodas, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és milkodési szabalyzat a nevelotestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zaro rendelkezések cimi fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére, visszavonasig szdl. Ezzel
egy idében hatalyat veszti az 61/2025. (XI. 20.) szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az igazgaté hataskore, a
neveldtestiilet bevonasaval.

2. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb - a szerv koltségvetési szervként
valo miikodésébol fakadé - szabalyozasok
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2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemz6it, igy jogallasét, fenntartojat, mikddtetdjét, ellatando alap- és
kiegészit6 tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast

sz0lgdlé vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat és mas
fenntartoi, tovabba miikodtet6i dokumentumok hatarozzék meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve
Marianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini Bélcséde

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye és telephelye

Megnevezese Cime

1 Székhely: 2629 Marianosztra, Rakoczi at 11.
Mirianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini
Bolesode

2 Telephely: 2629 Marianosztra, Rakoczi ut hrsz 297.
Marianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini
Bolcsdde

2.1.3. A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara,
megsziintetésére jogosult szerv

Megnevezése: Marianosztra Kozség Onkorményzata

Székhelye: 2629 Marianosztra, Rakoczi at 2.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasianak éve
Alapitas éve: 2013. januar 1.

2.1.5. A Kkoltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti
szervének neve

Megnevezése: Marianosztra Kozség Onkormanyzata

Székhelye: 2629 Marianosztra, Rakoczi ut 2.

2.1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata

Az alapité okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasa, mely a szakmai alapfeladatai €s e
feladatok ellatasat eldsegité mas, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenyseg:
Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés
6. és 8. pontja szerinti ellatds. Valamint a gyermekek védelmérdl ¢s gyamiigyi igazgatasrol
57616 1997. évi XXXI. torvény 43/A § alapjan mini bolcsodei ellatas biztositasa.
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2.1.7. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi
szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése
1. | 851020 6vodai nevelés
2. | 889110 bilcsédei nevelés

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Az 6voda a gyermek haromeéves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra
késziti fel. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven belil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében
talalhato, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezo
haroméves €s annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

A mini boleséde, a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd 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 intézményi étkeztetésérol.

A mini bolcsdde mikédését e szabalyzat kiilon, 6nalld részét képezd Bolesddei Szervezeti és
Mikddési szabalyzat szabalyozza.

A mini bolcsode stratégiai dokumentumai:
+ Bolcsodei nevelés €s gondozas szakmai programja
4+ Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (SZMSZ)
+ Hazirend
4 Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata

A mini bolcsode operativ dokumentumai:
+ Eves nevelés és gondozas munkaterv
+ Tovabbképzési terv
4+ Gyermekvédelmi munkaterv
4 Eves koltségvetési terv

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje és feladatmegosztasa

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kévetelmények
A székhelyintézmény a telephelyével folyamatos, napi kapcsolatot tart fenn. A
foigazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
4+ az egyes dontéseinél, illetve féigazgatoi jogkorében eljarva a telephelyt, illetve annak
dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
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+ az intézmény munkajit, rendezvényeit Ggy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
telephelyi mini boleséde is megfeleld silyt kapjon, az informécié id6ben eljusson
az intézménybe.

A bolcséde szakmai vezetéje koteles minden fontos eseményt, koriilményt, tényt idoben
jelezni a foigazgato felé.

A kapcsolattartas formdai

személyes megbeszélés, tajékoztatas,

telefonos egyeztetés, jelzes,

irasos tajekoztatas,

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

forumok.

FF

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korminyzati
funkcio szerinti megjelolése
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Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcio megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellitas
szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek  haroméves  koratdl a
tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes dvodai
életet ativel6 foglalkozasokat és a gyermek
napkozbeni ellatasaval osszefiiggd feladatokat
is magaban foglal6 6vodai nevelési
tevékenységgel Osszefliggd feladatok ellatasa.
Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek létszama targyév oktober 1-jén (f6)
2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol 5. § (1)

a) az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek
haroméves koraban kezdddik, és addig az
idépontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

Jogszabaly:

e 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti
koznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az
Ovodai nevelés Orszagos
alapprogramjarol

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmenyek
miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

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

e Pedagdgiai Program

091120 Sajatos nevelési igényi
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényl gyermek az a
kiilonleges banasmodot igényl6 gyermek, aki a
szakértéi bizottsag szakértéi véleménye
alapjan mozgasszervi, ¢érzékszervi (latasi,
hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes elofordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-
szabdlyozasi zavarral) kiizd.

Jogszabaly: Az 6voda miikddési és szakmai
tevékenységét meghatarozé utmutatasok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényli
gyermekek nevelésének iranyelve (lasd:
jogszabalyok felsorolasa)
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Az intézmény féigazgatojat Marianosztra Kozség Onkormanyzatanak Képviselo testiilete
nyilvanos palyaztatds atjan bizza meg legfeljebb 5 évre, hatdrozott idére. Az intézmény
vezetdje koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban keriil foglalkoztatasra, az egy€b
munkaltatdi jogokat Marianosztra kzség polgarmestere gyakorolja.

Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési énkormanyzat dont az intézmény foéigazgatdjanak
megbizasarol, megbizasanak visszavonasarol.

Jogszabaly:

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatdi, fOigazgatéi palyazati eljaras
elokészitésével osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek
meghatarozasat

b) a koznevelési intézményt fenntarté telepiilési onkormanyzat jegyzije,
latja el.

o A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
igazgat6i megbizas is adhato 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 kapcsolatos feladatokat a szervezeti és
miikodési szabilyzatban meghatarozott helyettes litja el.

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 26. § (1) irja eld a nevelési-oktatdsi intézményben az
igazgatoi (foigazgatdi) megbizas feltételeit.

2023. LIL tv. 17. § (1) A kiznevelési intézményben a kiéznevelési intézmény foigazgatija
gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

2.1.13. A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban allé6 személyek
jogviszonya

| Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozd jogszabély
2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j
életpalyajarol

2011. évi CXC Nkt.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
1. | pedagégus

2. | 6vodaban a nevelést-oktatast | 2023. évi LIL torvény 3 § 25. pont a) —j)
kozvetleniil segité munkakor alpontjdban meghatérozott munkakort
betoltd személy

a) dajka, 3§ 25. pont a)
c) pedagogiai asszisztens, 3§ 25. pont ¢)
A 2023. évi LIL torvény 3 § 15. pont

Koznevelési dolgozoi munkaviszony | a koznevelési foglalkoztatotti  jog-
viszony hatalya ala nem tartozo,
ovodaban a nevelést kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott munka-
vallal6 és a miszaki, kisegitd
munkakorben foglalkoztatott munka-
vallalo.

Kozalkalmazotti jogviszony 1992, XXXIIL torveny a

17



[ Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly

(mini bilcsode)

kozalkalmazottak jogallasardl (Kjt)

- kisgyermekneveld

- bélcsodei dajka

- Kjt
- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet I
szamu melléklet 2.2 pontja

2.1.14. A Kkoltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése:

Lsd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan

2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartéojanak

2.1.15.1. megnevezése: Marianosztra K6zség Onkormanyzata
2.1.15.2. székhelye: 2629 Marianosztra, Rakoczi ut 2.

2.1.16. A koltségvetési szerv

2.1.16.1. A koltségvetési szerv tipusa: tobbcélu koznevelési intézmény

2.1.16.2. Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

- a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényben és a vonatkozo egyéb
jogszabalyokban foglaltak szerinti 6vodai nevelés és a tobbi gyermekkel egylitt
nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelése — oktatdsa. (Nkt. 21. §

(3) bek. e pontja szerint)

- bolcsodei ellatas.

2.1.16.3. Gazdilkodasaval osszefilggé jogositvanyok: az éves koltségvetését a
Képvisels-testiilet hagyja jova. A munkaligyi feladatokat az intézmény székhelyén, a
gazdasagi, pénziigyi feladatokat az Onkorményzati Hivatalban latjdk el. Az adott
koltségvetés keretén beliil 6nallé gazdalkodast folytat az intézmeny.

2.1.17. A feladatellatasi
gyermeklétszam

helyenként felveheté maximalis

A feladatellatasi hely megnevezése

Maximalis gyermeklétszam

Marianosztrai Kistiicsdk Ovoda és Mini 30 fo
Boélcsode
Marianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini 14 16
Bileséde
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2.1.18. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan funkcioja,
helyrajzi | rendelkezés joga celja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1. | 2629 Marianosztra, Rakoczi 288 hasznalat ovodai nevelés
ut 11.
2. | 2629 Marianosztra, Rakdczi 297 hasznalat bolesodei ellatas
ut

2.2. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapcsolatos kiilonleges
eldirasok

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyeb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyité szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatéarozni.

2.2.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabol onalloan
miiksdd  koltségvetési szerv. A feladatellatés érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
id6szakaban meg kell hatarozni:

® a7 eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) szikségletet,
® miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatds kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,
® g feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

2.2.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettseget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elétt a kotelezettségvallalonak meg kell gyézSdnie arrél, hogy
e adoft jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehet6séget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
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a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai és Osszegei
osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi Gtemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba Kkell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzO aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazasaval valé egyiittmilkodés szerint az intézmény éves
koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

munkaaddt terhel6 jarulékokat,

dologi jellegti kiadasokat,

a fenntarto altal folyésitott ellatasokat,
az ellatottak juttatasait,

felhalmozasi kiadasokat,

miitkodési bevételeket,

altalanos forgalmi ad6 bevételt,
tamogatas éves 0sszegét,

e azintézmény létszamkeretét.

A fenti eléiranyzatok kialakitasahoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok
szerint, a tobbcélu intézmény adatot szolgaltat a Fenntarto részére.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény foigazgatdja:

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
az Onkorményzat Aaltal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint elirdnyzat modositést
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését €s annak megtériilését,

a személyi juttatasok kifizetéséhez szilkséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,

meghatarozott  elGiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott mddon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamléakat ellenjegyzi,

felelos a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartasaért,

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a r4 vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi,

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,
a vagyonvédelmi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.
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2.2.5. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitasi munkalatok az Onkorményzat hosszii tavu litemterve alapjan keriilnek
végrehajtisra, amennyiben nem igényel azonnali beavatkozast, akkor a nyari leallas alatt
keriilnek lebonyolitasra.

2.2.6. A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos
adatok:

A kéltségvetési szerv szamlaszama: 11742269 — 15808354

a szamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

a szamlavezetd pénzintézet cime: 2600 Vac, Széchenyi utca 3-7.
a kéltségvetési szerv adoszama: 15808354-1-13

2.2.7. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wHosszi” bélyegzd’: Az intézmény neve, cime, Kirbélyegzi: Kézépen cimer, kérben az intézmeény
adoszdama neve, cime, OM azonosito szama

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a féigazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylo ligyiratokat az éltala elére megbizott
személy irhatja ala.

Az intézményi bélyegzO0k haszndlatdra a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézmény fOigazgatdja, az foigazgatd tavollétében helyettesitési, ligyviteli mindségben a
dolgozd, kizardlag a munkakéri leirasaban szerepld tigyekben.

Zarva tartasuk kotelezo!

A kezelésiikre vonatkozo eléirasokat az adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhat nem miikddtet. Az étkezést szolgaltatd utjan biztositja. Az
élelmezési nyersanyagnormat az étkeztetési szolgaltato allapitja meg.

Az intézménynek biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazati
allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megorzésére forditott
fokozott figyelmet.
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3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése,
strukturaja, miikodése

3.1. Azintézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben ©nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
Ondalléan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos milkodtetés, valamint a helyi adottsagok,
korilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az intézményt a féigazgatd iranyitja, aki vezetd beosztasu kéznevelési foglalkoztatott.
A mini bolcs6de szakmai vezetését, az azzal megbizott kisgyermekneveld latja el heti 2
Oraban.
A foigazgaté munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint a tobbcéli intézmény belséd
szabalyzatai altal eloirtak szerint végzi. Megbizatiasa a jogszabalyokban megfogalmazott
modon és iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakori leirasat a fenntart6 késziti
el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség,

e azonos szinten beliill mellérendeltség.
Az intézményen beliil ala-, és f6lérendelt viszonyban mikédnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezetok,
e illetve vezetdkhoz tartozé beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozéo munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala-, és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonds egyiittmikddési kotelezettséget is. (lasd fiiggelék szervezeti
vazrajz)
A dolgozok, a szakmai vezetéssel megbizott kisgyermeknevelo, és foigazgatd kozotti szakmai
egytittmikddésre vonatkozo elbirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv foigazgatdja és feladatkore

A koéznevelési intézmény foigazgatoja felelés az intézmény szakszerli és torvényes
muikodéséért, az észszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dént az intézmény miikodésével kapesolatban minden
olyan tugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, €let-, és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az féigazgato
jogkorét, felelosségét, feladatait a kdznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltatdja hatdrozza meg.

22



A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok vj életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az intézmény igazgatoja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7) bek.) kinevezett vezetdé beosztisu koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint a tobbcélu koznevelési
intézmény belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban
megfogalmazott modon és id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. A tobbcélu
koznevelési intézmény vezetésének elsé szamu vezetd tagja.

A foigazgatd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, az 6nkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakdéri leirasat a munkaltatéi jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.

Féigazgatoi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ett6] eltéréen, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntart6 és a
neveldtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

3.2.1. A vezeték és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje és
feladatmegosztasa

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények

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

e az egyes dontéseinél, illetve foigazgatdi jogkorében eljarva a bolesdde és az 6voda
dolgozoéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
telephelyi bolcsdéde is megfelelé sulyt kapjon, az informacio idében eljusson az
intézménybe.

A bélecsdde szakmai vezetdje koteles minden fontos eseményt, koriilményt, tényt idében
jelezni a féigazgato felé.

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés, tajékoztatas

telefonos egyeztetés, jelzés

irasos tajékoztatas

értekezletek: igazgatoi, nevelotestiileti €s alkalmazotti

forumok

3.3. A tobbcélu koznevelési intézmény foigazgatéjanak kiemelt feladatai

Pedagégiai és szakmai vezetés
e Az 6vodai nevelési program és a mini bolcsodei szakmai program elkészitésének,
feliilvizsgalatanak, végrehajtasanak iranyitasa, ellendrzése.

23



» A gondozas — nevelés magas szintli ellatdsa és a pedagdgiai munka szinvonalanak
biztositasa, szakmai fejlesztések, tovabbképzések tamogatasa.

» A nevelGtestiilet, alkalmazotti kozosség vezetése, szakmai megbeszélések,
tovabbképzések szervezése.

o Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

Adminisztrativ és jogi felelosség
e A vonatkozo oktatasi és gyermekvédelmi jogszabalyok betartasanak feliigyelete
o Kapcsolattartas a fenntartoval, hatosagokkal és mas intézményekkel
» Belso szabdlyzatok, hazirend, adatvédelmi szabalyzatok aktualizdlasa és érvényesitése

Kapcsolattartas és kommunikacio
o Sziilokkel valé rendszeres parbeszéd, tajékoztatas biztositasa
« Konfliktuskezelés, panaszok kezelése, medidlés sziikség esetén
o Nyitott és tamogato légkor fenntartasa az intézményben

Human eréforris menedzsment
o Dolgozok kivalasztasa, beosztasa, munkavégzésik értékelese
o Munkahelyi kultira alakitdsa, motivacios eszk6zok alkalmazasa
e Munkaiigyi adminisztracio, bérezés és jogviszonyok kezelése

Gazdalkodas és iizemeltetés
o Koltségvetés megtervezése, gazdasagos miikodés feliigyelete
o Intézményi eszkdz0k, épiilet karbantartasanak iranyitasa
o FEtkezés, takaritas, logisztikai feladatok koordinalasa

Biztonsag, adatvédelem és mindségbiztositas
e Az intézmény fizikai és pszichés biztonsdganak megteremtése
e Az adatvédelmi tisztviselovel valo egylittmiikodés
e Mindségbiztositasi rendszerek muikodtetése, fejlesztési tervek kialakitasa

Részletesen:

e a mini bolcs6dei nevelés-gondozas ellendrzése, az ott folyd feladatok irdnyitasat a
szakmai vezetéssel megbizott kisgyermekneveld végzi, az 6vodaban folydé neveld és
oktatdo munka iranyitasa és ellenorzése;

e a nevelGtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerti megszervezése €s ellendrzése;

e ameghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas;

e gyermekek felvétele (6voda, mini bélesdde) €s az azzal kapesolatos tigymenet;

e a pedagdgiai program modositasanak megszervezése, dokumentalisa és a
pedagogusok felkészitése;

o teljesitményértékelési rendszer miikodtetése:

o jogorvoslati lehetdségek biztositasa a dolgozok szamara,
o munkaviszonyhoz kapcsolédé dokumentaciok kezelése az 0j Puetv és Mt.
szabalyai szerint;

» az Uj adatvédelmi elvarasoknak valoé megfelelés, kiillongsen a dolgozok értékelésével
és személyes adataival kapcsolatban;

» anagycsoportos gyermekek szamara iskola-el6készité foglalkozdsok megszervezése;

o apedagogusok szakmai felkészitésének biztositasa;

o afoglalkozdsok dokumentaciojanak rendszeres ellendrzése;
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a nevelotestiilet tagjai teljesitményértékelésének lebonyolitasa;

a jogorvoslati lehetéségek biztositasa és dokumentalasa;

értékelési adatok nyilvantartasa, adatvédelmi szabalyok betartasa;

a digitalis tigyintézés lehet6ségének biztositdsa, kilonds tekintettel az e-Papir
szolgaltatasra és a video6 technologias kapcsolattartasra;

a KRETA rendszerhez és az e-Ugyintézés felillethez valé hozzaférések beallitasa a
szerepkor-alapti jogosultsagkezelés, mely az igazgatd s a fenntarto  altal
meghatarozott szabédlyozas alapjan torténik;

az adatkezelésrdl és a digitalis &llampolgarsaghoz kapcsolodo —szolgaltatasok
igénybevételér6l online és papiralapti tajékoztatd készitése a sziilloknek és
munkavallaloknak;

az adatbiztonsagi intézkedések kidolgozasa €s ellenbrzése;

belsé visszaélés-bejelentési rendszer mikddtetése (panaszkezelés szabélyozasa);

a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositdsa a sziili
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel;

koltségvetési szerv informdciés és kommunikaciés rendszerének kialakitasa €s
mitkédtetetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informéciok a megfeleld idoben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez;

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa;

a pedagégusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkozé helyi kompetencia és teljesitményalapl értékelési rendszer reszletes
szabélyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése;

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

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezese;

mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan jogosult
béarmely ligyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni;

a sziilok kiértesitését megelézéen feliilvizsgalja a gyermekfelvételekkel kapcsolatos
igazgatdi dontéseket, a létszam és csoportszam alakulasat;

kivalasztja és az intézményvezetés véleményének figyelembevételével megbizza
foigazgato-helyettest;

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasold jogi
szabalyozok valtozasait. Az Ovodapedagégusokat az Oket érintd, a munkdajukhoz
szilkséges jogszabalyvaltozasokrol folyamatosan tajékoztatja;

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

elvarja a szabélyos, korrekt dokumentaciot;

a pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartas érdekében kommunikacios
eszkozoket, csatorndkat mikdodtet;

elkésziti és tovdbbitja az intézményre vonatkozé statisztikai jelentést és egyeb
adatszolgaltatast;

kezeli az intézmény kdznevelési informécids rendszerét (KIR) kozremikodik a
KENYSZI rendszer kezelésében is.

25



3.4. A foigazgato feladat-, és hataskore

A foigazgat6 feladat- és hataskore jogszabalyokon (pl. 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol) és intézményi szabalyzatokon alapul.

Pedagogiai vezetés
« Az dvoda nevelési programjanak jovahagyasa, iranyitasa
» A nevelomunka szakmai szinvonaldnak biztositasa €s ellenorzése
o A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, sajatos nevelési igények figyelembe-
vétele
o Tovabbképzések, szakmai napok szervezése

Humain eréforris és szervezetiranyitis
e Munkatarsak kivalasztasa, iranyitasa, teljesitményértékelése
e Munkaiigyi adminisztracio feliigyelete (bérezes, munkaidd, szabadsagok)
e A belsd kommunikacio koordinalasa, munkamegbeszélések vezetése
o A pedagogus ¢s technikai dolgozdk egytittmiikddésének biztositasa

Jogszabalyi megfelelés és szabalyozas
o Jogszabalyi eloirasok betartdsanak ellendrzése (pl. gyermekvédelmi, adatvédelmi,
tlizvédelmi)
o Intézményi szabalyzatok (hazirend, SZMSZ, adatkezelési szabalyzat) készitése és
aktualizaldsa
o Kapcsolattartas a fenntartoval, szakmai hatosagokkal, feliigyeleti szervekkel

Gazdalkodasi és pénziigyi feladatok
o Koltségvetés tervezése, pénziigyi forrasok felhasznalasanak feliigyelete
o Beszerzések, eszkozgazdalkodas, karbantartasok szervezése
o Etkeztetés és tizemeltetési feladatok (takaritas, udvarrend, energiatakarékossag)

3.4.5. Kapcsolat és kommunikacio
o Sziilok tajékoztatasa, konzultaciok szervezése (sziildi értekezlet, fogadoora)
o Konfliktuskezelés, panaszkezelési eljarasok lebonyolitasa
o Egyiittm{ikodés helyi kozosségekkel, tarsintézményekkel

Adatvédelem
e Az adatvédelmi tisztviseld munkéjanak tdmogatasa
o Adatkezelési szabalyok betartasanak ellenorzése

Részletesen:
e asziildi kozosséggel, a fenntartdval és a partnerszervezetekkel térténd egytittmiikodés,
e anevelotestiilet, alkalmazotti k6zdsség vezetése,
e a gyermeki jogok intézményi érvényesiilésének értékelése,
e anevel6-oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,
e a nevelOtestiilet jogkorébe tartozod dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese és ellenorzeése,
e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodeés,
e a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,
e a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
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Az Alapito okiratban szerepel:

a) autizmus spektrumzavar,

b) mozgasszervi fogyatékossag,

c) hallasfogyatékossag,

d) enyhe értelmi fogyatékossag,

e) beszédfogyatékossag,

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

091140 Ovodai nevelés, ellatas
miikiddtetési feladatai

- az Ovodai nevelés, ellatas koznevelési
torvény szerinti mikddtetési  feladatainak
ellatasa.

096015 Gyermekétkeztetés
koznevelési intézményben

- az Ovodai ellatottak ¢és a koznevelési
intézményben ellatottak részére biztositott
étkezéssel sszefiiggd feladatok ellatésa.

104031 Gyermekek bolcsédében és
mini bolesodében torténd ellatiasa

Bolcsodei nevelés-gondozas:

- 1997. évi XXXI. tv. 42. §* (1) A
bolcsddei ellatas keretében — ha e torvény
kivételt nem tesz — a harom éven aluli
gyermekek  napkézbeni  ellatasat  kell
biztositani. (2) Bolcsodei ellatast biztosithat a
bolcsode, a mini bdlcsode, a munkahelyi
bolcsdde és a csaladi bélcsode.
(3) * Bolcsodei ellatas keretében a sajatos
nevelési igényl gyermek, valamint a korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek
nevelése ¢és gondozasa is végezhetd. (az eloirt
fejlesztést nem a bolesddében kapja meg)

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

a) az Ovodai nevelésre nem érett gyermek
esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
idépontig,

b) * a a sajatos nevelési igényli gyermek,
valamint a korai fejlesztésre és gondozasra
jogosult gyermek esetén a (3) bekezdésben
meghatarozott idépontig,

¢) aza) 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,

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott
tolti be, a kovetkezo év augusztus 31-éig, ha a
sziilo, torvényes képvisel6é nyilatkozik arrol,
hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az
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idépontig bolcsodei ellatas keretében kivanja
megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte,
de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre, és dvodai
jelentkezését az orvos nem javasolja, bélesédei
ellatds keretében gondozhatd, nevelheté a
gyermek negyedik életévének  betoltését
kovetd augusztus 31-éig.

(3) A bolcsodei ellatasban a sajatos nevelési
igényl gyermek annak az évnek az augusztus
31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik
életévet betolti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a
bolcsédei ellatasat, aki orvosi szakvélemény
alapjan egészségi allapota miatt bolcsédében
nem gondozhato.

Jogszabalyok:

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes
gondoskodést nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi  intézmények,  valamint

személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirol;

- 2003. évi CXXV. térvény az egyenld
bandsmaodrol és az esélyegyenloség
elémozditasarol;

- A Bolesddei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja 2026 (hatalyos: 2026. 02. 01.);

104035 Gyermekétkeztetés
bélcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

- az ellatottak (bOlcsodéseink) részére
biztositott étkezéssel Osszefiiggd feladatok
ellatasa.

2.1.10. A koltségvetési szerv miitkodési kore

Marianosztra Kézség Onkormanyzatanak kozigazgatasi teriilete.

2.1.11. A Kkoltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felso

hatara

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.12. A koltségvetési szerv igazgatéjanak megbizasi rendje




e az 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése

» ahelyi pedagdgiai program feliilvizsgalata az 0ij alapprogram szerint,

» anevelotestiilet és sziilok tajékoztatasa a valtozasokrol,

e amunkaviszonyhoz kapcsolédé dokumentumok naprakészen tartasa,

e intézményi miksdés (pl. digitalis munkarend) atszervezése fenntartoi utasitasra,

o adolgozdok személyes adatainak kezelése a hatdlyos adatvédelmi eldirasok szerint

o kapcsolattartas a népegészségligyi hatosaggal,

o fertéz6 megbetegedések jelentése, fertotlenités megszervezése

o teljesitményértékelési rendszer mikodtetése A 2023. évi LIL térvény (Puétv.) és a
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet alapjan.

3.5. A féigazgato feladatai az elektronikus iigyintézés, adatkezelés és digitalis
kapcsolattartas terén

Az igazgat® a munkaiigyi és humaneréforras-irdnyitasi feladatok ellatisa sordn kdteles a
digitalis allampolgarsagrél szoléo 2023. évi CIIL torvény (DAP tv.) és a kapcsolodo
jogszabalyok eloirasait alkalmazni. Ennek keretében:
Az adatbiztonsag és hozzaférés terén gondoskodik:

o amegfelelo felhasznaloi jogosultsagok beallitasarol,
» az adatok védelméral és naprakészen tartasarol,
o ahozzaférések naplozasarol és ellenorizhetoségérol.

Biztositja a sziilok (6voda) elérését a KRETA rendszer e-Ugyintézés moduljan Kkeresztiil.

A sziilok:

o Dbetekinthetnek a gyermek adataiba (amennyiben rendelkeznek jogosultsaggal),
o hivatalos nyilatkozatokat és kérelmeket kiildhetnek be elektronikusan, értesitéseket
fogadhatnak az 6vodatol (pl. programokrol, eseményekrol

Biztositja a munkavallalék adatainak elektronikus nyilvantartasat és kezelését a
jogszabalyban meghatarozott digitalis rendszerek (pl. KRETA, e-Papir, digitalis irattarca)
alkalmazésaval.

Tiamogatja a munkavillalok és sziilok digitilis iigyintézését, kulonosen a
munkaviszonnyal, igazolasokkal, nyilatkozatokkal kapcsolatos tigyekben.

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

Felelos a digitilis iigyintézési folyamatok szabdlyozisiért és ellenérzéséért, valamint a
munkavallalok tajékoztatasaért a digitalis allampolgarsaggal kapcsolatos lehetéségekrol.

Koteles a digitalis szolgaltatasokhoz kapcsolodé jogosultsagkezelést és hozzaféréseket
szabalyozni, kiillonds tekintettel a személyes és munkaiigyi adatok védelmére.

A fenti kotelezettségek célja a korszerd, atlathaté és biztonsdgos munkaiigyi adminisztracio
megvalositasa az intézményben, 0sszhangban a digitalis allampolgarsag elveivel.

3.6. A foigazgaté munkaiigyi kotelezettségei a DAP tv. alapjan
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A foigazgaté felelos a tobbcélu intézmény munkaiigyi €s humdanerdforras-folyamatainak
digitalis korszerlsitéséért és a 2023. évi CIII. torvény, valamint a kapcsolodd végrehajtasi
rendeletek eldirdsainak teljes kor(i alkalmazasaért. E feladatkorben az alabbi kotelezettségek
terhelik:

Digitalis személyi nyilvantartas biztositasa

e A munkavallalok adatait elektronikusan, hiteles €s biztonsagos formdaban koteles
nyilvantartani, a digitdlis irattarcabol szarmazo hivatalos dokumentumok
elfogadasaval.

o Biztositja, hogy az alkalmazottak digitalis kapcsolattartasi adatai (e-mail, telefonszam)
naprakészen szerepeljenek a belsé nyilvantartdsokban.
Digitalis ligyintézés tamogatasa a munkavallalok részére:
o Lehetové teszi a digitalis munkaltatoi igazolasok, nyilatkozatok és kérvények
kezelését, hiteles digitalis alairassal vagy id6bélyeggel ellatva.

o A munkavallalok jogosultsigaihoz és szerepkoreihez igazitottan biztositjia a
hozzaférést a KRETA rendszer, KENYSZI rendszer, valamint az intézmény egyéb
elektronikus rendszereihez.

Adatkezelés és hozzaférés feliigyelete
o Feliigyeli az elektronikus ligyintézés soran kezelt személyes és munkaiigyi adatok
biztonsagat, jogosultsagi szintek és naplézas révén.
o A digitalis adatkezelés soran alkalmazza a Daptv. adatbiztonsagi €s hitelesitési
kdvetelményeit.
Tajékoztatas és jogszabalykovetés
e Felelos a munkavallalok tdjékoztatasaért a digitalis allampolgérsagra vonatkozo
lehetGségekrol (pl. e-Papir, digitalis profilhasznalat).

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

3.7. A digitalis szolgaltatisokhoz kapcsol6dé jogosultsagkezelés és hozzaférés

A foigazgato felelos a tobbcélu intézmény munkaiigyi és huménerdforras-folyamatainak
digitalis korszertisitéséért és a 2023. évi CIIL. torvény, valamint a kapcsolédo végrehajtasi
rendeletek elbirasainak teljes korii alkalmazasaért.

A foigazgato felel6s az intézmények munkatigyi és humaner6forras-folyamatainak digitélis
korszerlsitéséért és a 2023. évi CIII. térvény, valamint a kapcsolodd végrehajtasi rendeletek
eldirasainak teljes korli alkalmazasaért. E feladatkorben az alabbi kotelezettségek terhelik:

Digitalis személyi nyilvantartas biztositasa

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

e Biztositja, hogy az alkalmazottak digitalis kapcsolattartasi adatai (e-mail, telefonszam)
naprakészen szerepeljenek a belso nyilvantartasokban.
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Digitalis iigyintézés tamogatasa a munkavallalok részére

o Lehetové teszi a digitalis munkaltatéi igazolasok, nyilatkozatok és kérvények
kezelését, hiteles digitalis alairassal vagy idobélyeggel ellatva.

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

Adatkezelés és hozzaférés feliigyelete

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

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

Tajékoztatas és jogszabalykovetés
o Felelés a munkavallalok tajékoztatasaért a digitalis allampolgarsagra vonatkozo
lehetoségekrol (pl. e-Papir, digitalis profilhasznalat).
« Figyelemmel kiséri a digitalis allampolgérsagot érinté jogszabalyvaltozasokat, és ezek
alapjan frissiti az intézményi belsé eljarasokat.

3.8. A foigazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 1j munkaforma (Home Office) beinditasanak elékészitése, mitkodtetése
o tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatdrsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérd6ives felméréssel. a sziilok tdjékoztatasa
e arendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellenrzés €s
értékelés a miik6dési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
o sziikséges korrekciok végrehajtdsa: szabalyozé dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa
kapcsolattartas a fenntartoval és a népegészségiigyi hatosaggal
fert6z6 megbetegedések bejelentése az illetékes jarasi hivatalnak
fertotlenités, elkiilonités, zard fertétlenités megszervezése
sziilok, dolgozok tajékoztatasa a jarvanyligyi intézkedésekrol
taniigyi intézkedések (pl. digitilis munkarend elrendelése) végrehajtisa a fenntartd
utasitasa alapjan
maszkviselés, testhomérséklet-mérés, kézfertotlenités megszervezése, ha eldirt
e kockazatértékelés, intézkedési terv készitése

Jogszabaly Tartalom Intézményvezetore
vonatkozo rész
1997. évi CLIV. torvény az | Altalanos jarvanyligyi | Az intézmény  koteles
egészsegiigyrol szabalyok (73-80. §) egytittmtikodni a

népegészségiigyi hatosaggal

18/1998. (VI. 3.) NM |Jarvanyiigyi intézkedések | A féigazgatd koteles
rendelet részletes szabalyai jelenteni a fert6z6
megbetegedeseket,
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biztositani a fert6tlenitést
58/2020. (ITII. 23.) Korm. | Veszélyhelyzeti A foigazgatd végrehajtja a
rendelet (és késobbi | eljarasrendek fenntarté és az operativ torzs
veszelyhelyzeti rendeletek) utasitasait
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI | Altalanos mukodési | A foigazgato  felel a
rendelet — nevelési-oktatasi | szabalyok gyermekek és  dolgozdk
intézmények mikodésérol biztonsagaért, rendkiviili

események kezeléséért

3.9

A tobbcéla koznevelési intézmény foéigazgatéjaval szembeni altalinos
elvarasok

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, gondozasi, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése €s iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
innovativ és korszerii pedagdgiai modszerek alkalmazasanak 6sztonzése,

a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére vonatkozo jogszabélyok pontos ismerete €s
alkalmazésa (pl. Puétv., DAP tv, Info tv, EMMI rendelet, kdznevelési és munkaiigyi
szabalyok stb.),

a hatalyos kormanyzati funkciok és szakagazati szamok, dokumentdcios elvarasok
naprakészen tartasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

munkaltatoi jogkor gyakorlasa, humaneréforras-menedzsment,

gondoskodik az adatvédelmi oktatasrol €s belsé szabalyzatokrdl,

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
belso szabalyzatok (SZMSZ, Héazirend, Munkaterv) aktualizalasa

a gyermekek testi-lelki biztonsdganak  védelme, kiemelt
veszelyeztetettségre

egylittmikodés a gyermekjoléti szolgalattal

jarvanytigyi helyzet esetén eljarasrend biztositasa (pl. 18/1998. NM rendelet alapjan)
belsé ellenbrzési rendszer és intézményi onértékelés megvalositasa,

erkolesi iranytiiként valé jelenlét az 6vodai k6zsségben

torvényesség, méltanyossag, emberségesség egyensulyban tartasa

konfliktuskezelés, egyiittmiikodési kultira erositése

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

a vezetoi kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd és
bels6 kérnyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat,

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

a szakmai és a pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetéi palyazataban
megfogalmazott j6voképpel,

hatérozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

a teljesitménycélok megvalositasanak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

az iranyitasa ala tartozo vezetok teljesitményértékelése,

lehetdséget teremt arra, hogy a sziilok gyermeki jogok érvényesiilésének megfigyelésével
kapcsolatos észrevételeiket a nevelGtestiileti értekezleten eloterjesszék, €s a fenntartéhoz
tovabbitsak

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,

jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érintd kihivdsokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa
végre, csak hiteles forrasbdl informéalodjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

3.10. A tobbcéli koznevelési intézmény féigazgatojanak kizardlagos jog-, és

hataskore

o a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, kodzalkalmazotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a
besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint az egyéb
juttatdsaik megallapitasdval kapcsolatos munkaltatéi jogok, a munkéltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkatgyi feladatok ellatasa,

e hataskore kiterjed a tobbeélu intézmény altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett
munkaltatéi aktusok (pl.: munkakéri leirds, munkaid6 beosztas) kiadasaért, mely a
munkavallalok jogait, kdtelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

o teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jog,

e Dbelsé ellendrzés, teljesitményértékelés elkészitése,

o gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan tortén6, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

e kotelezettségvallalas,

o dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabéaly mas hataskoérébe nem utal,

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény Altal kibocséjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alafrasara az intézmény féigazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerti aldirasa a fOigazgaté alairasaval és az intézmény korbélyegzéjének lenyomatdval
érvényes.

Kizarolagos hataskorbe tartozik:

Teriilet Kizarolagos jogkor

Szervezeti iranyitas Az 6voda és mini bolcsode képviselete, jogi és szakmai

ligyekben
Az intézmény milkodésének iranyitdsa, szervezeti ¢és
mikodési rend kialakitasa

Munkaltatdi jogkor A dolgozdék munkaviszonyanak létesitése, megsziintetése,
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fegyelmi jogkor

Teljesitményértékelés A nevelétestiilet tagjainak értékelése (Puétv. szerint)

Munkakori leirdsok és munkaido-beosztas meghatarozasa

Jogorvoslati eljaras lefolytatasa

Pedagogiai vezetés Pedagogiai program és a szakmai program elkészitésének,

fellilvizsgéalatinak kezdeményezése és elfogadtatasa

rrey

ellendrzése

Ugyrend és szabalyzatok Az SZMSZ, Hazirend tervezetének elokészitése, alairasa és
modositasa

Kapcsolattartas Fenntartoval, sziillékkel, hatosagokkal wvalé hivatalos
képviselet

Jarvany- és Az intézmény mikodésének Dbiztositasa rendkiviili

katasztrofavédelem helyzetekben

Adatvédelem és A személyes és kiilonleges adatok védelmének biztositasa

titokvédelem intézményvezetoként

A foigazgato feladata az iratkezelési szabalyzat alapjan
1. Iratkezelési rend kialakitasa és miikodtetése

o Iratkezelési szabalyzat elkészitése, jovahagyasa és rendszeres frissitése.

(3]

. Kiildemények kezelése

» Beérkezo kiildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése.
o Jogosultsagok meghatarozasa: ki veheti at, bonthatja fel, iktathatja az iratokat.

3. Iktatas és nyilvantartas

o Az iratok iktatasa egyedi azonositoval (iktatoszam).
o Elektronikus vagy kézi iktatorendszer hasznélata.
o Téves iktatas javitasa, iktatobélyegz6 hasznalata.

SN

. Szignalas és ligyintézés
e Az iratok szignalasa.
o Hataridok nyilvantartdsa, ligyintézés dokumentalésa.

n

. Kiadmanyozas és hitelesités
o Hivatalos iratok alairasa, hiteles masolatok készitése.
e Bélyegzok hasznalata €s nyilvantartasa.

6. Irattarazas és selejtezés

o Irattari terv alkalmazésa: iratok rendszerezése, tarolasa.
o Irattarba helyezés, atmeneti €s végleges tarolas.

o Selejtezés szabalyai, selejtezési jegyzokonyv készitése.
o Leveltarba adas, ha sziikséges.

7. Adatvédelem és hozzaférés

e Az iratokhoz vald hozzaférés szabalyozasa.
e Személyes adatok védelme (GDPR és hazai szabalyok szerint).
o Elektronikus iratok biztonsagos kezelése.
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Adat-, és iratkezelési felelosségek tablazata

Feleldsségi teriilet Tevékenység / Kovetelmény Jogszabalyi
hivatkozas
Adatkezelési Intézményi szabalyzat létrehozasa, | GDPR, Info tv. § 24—
szabalyzat aktualizdlasa, betartatasa 25,
Személyes adatok Gyermekek, sziilok, dolgozok adatainak | GDPR 5. cikk, Info
védelme jogszeri kezelése és védelme tv. § 4.
Iratkezelés Iktatas, selejtezés, irattarazas szabalyozasa | 335/2005. (XI1.29.)
szervezeése Korm. rendelet
Hozzaférés Jogosultsagi  szintek  meghatarozasa, GDPR 32. cikk, Info
szabalyozasa illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa tv. § 5.
Digitalis ligyintézés | Elektronikus dokumentumkezel€s, | Daptv. 2023, évi CIII.
biztositasa digitalis alairas, kozlés biztositasa torvény § 39-41.
Adatfeldolgozok Kiilsé szolgaltatok (pl. szoftverek) GDPR | GDPR 28. cikk
ellenérzése - megfeleldségének ellendrzése
Erintetti jogok Tajékoztatas, helyesbités, torlés, | GDPR 12-23. cikkek,
biztositasa korlatozas,  tiltakozds  lehetdségeének | Info tv. § 14-21.
biztositasa

3.11. Az intézmény foigazgatojanak felelossége

A koltségvetési szerv foigazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tdl felel:

e az intézmény szakszerl €s torvényes mukodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tdle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért

e a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfelelé bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasaért,

e a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek megismertetéséért
és betartatasaért,

o a fOigazgatd felelos az intézmény digitalis adminisztracios rendjének fenntartasaért, a
KRETA rendszer jogszerii és biztonsigos hasznilatiért, valamint az adatkezelési és
digitalis kommunikacios eljarasok iranyitasaért,

e gondoskodik arr6l, hogy az intézményi mikodés megfeleljen a digitalis
allampolgarsagrél szélé torvény (2023. évi CIII. torvény) és kapcsolddod
korméanyrendeletek eldirasainak, kiilonds tekintettel az elektronikus ligyintézésre,
dokumentumkezelésre és jogosultsag ellendrzésre,

o felel arrdl, hogy a gyermekek, sziilok és alkalmazottak adatai csak jogszerlien és
biztonsagosan keriiljenek kezelésre,

o felel arrol, és biztositsa, azt, hogy az érintettek (sziilok, dolgozok) élhessenek jogaikkal:
tajékoztatas, helyesbités, torlés, tiltakozas.

e azintézmény gazdilkodéaséért, az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért,

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasidgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e 2a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informdcidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért,
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a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

a Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informacios és kommunikacios rendszer kialakitasaért és mikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerli és torvényes

lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes milkodéséért,

e gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen dokumentaljdk a munkaéltatoi
aktusokat,

e abelso ellenérzés megszervezéséért és mikodéséért,

e az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

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

e a pedagdégiai munka irdnyitasaért, ellenérzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

e a balesetek (gyermek és munkavéllaléi) megelozésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

e rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell),

e az intézmény kiils6é szervek elbtti képviseletéért,

e a pedagogusok és kisgyermeknevelok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint
az éves beiskolazasi terv elkészitéséeért,

e az intézményi tanfeligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,
a kockazatkezelésért,
a koznevelési foglalkoztatottak, kozalkalmazottak és a koznevelési dolgozok
alapnyilvantartas rendszerének mikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért
(GDPR), a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

e az adatkezelést meghatarozo normak szerinti milkodés ellenérzése

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eloirasok folyamatos Osszhangjaért, megfelel6 irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

® az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

® a szakért6i bizottsdg szakértdi véleménye alapjana gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

3.12. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A foigazgatdé kiadmanyozasi jogkore meghatarozza, hogy ki és milyen iigyekben jogosult
az intézmény nevében hivatalos iratokat alairni, azaz kiadmanyozni.

Kiadmanyozas a féigazgaténak az a joga, amely alapjan az intézmény nevében hivatalos
iratokat (pl. hatarozatokat, tajékoztatokat, igazolasokat) lehet kibocsatani.
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Kiadmanyozasi jogkor gyakorliasanak szabalyai:
e Az intézmény foigazgatéja gyakorolja a kiadmanyozdsi jogkort az intézmény
nevében.
o A fOigazgatdé alairasra jogosult minden olyan iigyben, amely az intézmény
miikodésével, képviseletével, munkaltatoi vagy szakmai feladataival kapcsolatos.

Akadilyoztatas — tartos tavollét esetén — esetén:
o kizarolag az azonnali intézkedést igénylé iigyiratokra vonatkozdan gyakorolhatja az
elére megbizott személy.

Rendkiviili esetben:

o a fbigazgatd irasban felhatalmazhat mast is a kiadmanyozasra,

o a felhatalmazasnak tartalmaznia kell az iigykort és az idétartamot.
A kiadmanyozas soran az aldiras elott a foigazgatot tajékoztatni kell, ha nem 6 irja ala az
iratot.

Delegalas és eseti kiadmanyozas
» A kiadmanyozasi jogkor atadhato irasban, akar folyamatosan (pl. helyettesités esetén),
akar eseti jelleggel (pl. konkrét igyre).
e A delegalasrol nyilvantartast kell vezetni, és az iraton fel kell tiintetni, hogy az alairas
,,az igazgato nevében és megbizasabol™ tortént.

Eljardsrend fobb lépései

Lépés Leiras

Elokészités Az lgyintéz6 elokésziti az iratot, csatolja a sziikséges
dokumentumokat.

Ellenérzés A kiadmanyozasra jogosult személy ellendrzi az irat tartalmat és
formajat.

Alairas és hitelesités A kiadmanyozé aldirja az iratot, szilkség esetén hivatalos
pecséttel latja el.

Iktatas Az iratot iktatjdk az intézményi nyilvantartdsban.

Kézbesités vagy Az iratot eljuttatjak az érintett félhez vagy hatosaghoz.

tovabbitas

Bélyegzohasznalat:

A kiadmanyozassal egyiitt jar a bélyegzo hasznalata is.
A bélyegzok hasznélatara jogosultak:
o fbigazgato,
o szakmai vezetéssel megbizott kisgyermeknevelo,
o az elore, irassban meghatalmazott személy meghatarozott tigykorben.

A bélyegzok hasznalatardl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
o abélyegzd lenyomatat,
o ahasznélatra jogosult személy nevét és alairasat,
o akiadas datumat.

Az intézmény feladatellatdsa soran keletkezett ligyiratok alairdsa, kiadasa, - amely az tigyirat

érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali beosztasat,
ha az nem azonos a hataskor gyakorldjaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak alairasat. A
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kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet foigazgatdjat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhazasanak, ha a hataskor gyakorlgja
kiadméanyozasi jogat jogszerlen atengedte, ezért a felelosség nem szall at, a hataskor
gyakorldja teljes mértékben felel a dontésért. A foigazgaté kiadmanyozasi jogat atruhazhatja,
az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem
ruhdzhaté. A kiadmanyozasi jog 4truhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felel0sségét. A foigazgatd killon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi
jogot biztosithat ligyintézonek €s a szakmai vezetonek is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadményok tovabb
kiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény fbigazgatdja irhat ala. A foigazgatd akadalyoztatisa esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorldja a foigazgato altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, irdnyitoszam, telefonszam, e-mail cim),
az irat iktatoszama,
az ligyintéz0 neve,
az ugyintézés helye és ideje,
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intézményegység.

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirat tirgya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
o amellékletek szama.

A kiadméanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadményozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
,»s.k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon , A
kiadmany hiteles.” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirasaval és az
intézmény korbélyegzovel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmdanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A tobbeéld koznevelési intézmény féigazgatéoja kiadminyozza az intézmény egésze
tekintetében:

e az ovoda ¢s mini bolcséde miikodését megallapitdo szabalyzatokat, vezet6i

intézkedéseket,
e a helyi 6nkorméanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
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a szakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezet6i részére cimzett
iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel Osszefliggod
dontések iratait,

tobbeéli koznevelési intézmény nevében torténdé hivatalos iratokat: pl.
munkaszerzédések, sziiloknek sz0lo tajékoztatok, hatésagoknak kiildott jelentések,
az adatkezeléssel kapcsolatos dokumentumokat,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos dokumentumokat,

a munkaiigyi dokumentumokat,

beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

a koznevelési  foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglalo értékeléseket,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eloiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek a tobbcélu intézmény egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével osszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Evente legalabb egyszer ellenérizni és archivélni kell a nyilvantartast.

3.13. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat-, és hataskore

A szervezeti egység torvényben engedélyezett 1étszama

Ovoda:

- Neveldétestiilet: 2 fo (6vodapedagogus)
- Nevelomunkiat kozvetleniil segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottak: 1 {6 (dajka)

Mini bolcsdde (2 csoport esetén):

- Kisgyermeknevelé 2 10,
- Bilcsddei dajka 2 f6

A fdigazgaté felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi
jogokat az irdnyité szerv vezetdje, képviseléje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi
jogokat a foigazgatd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak létszamat a 2023. évi LIL térvény 1-2. szamu
melléklete, valamint az aktuélis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény - az 6vodaban
foglalkoztatott pedagdgusok atlagbéralapt tdmogatasa jogeim a szamitott 1étszam alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett l1étszama az irdnyité szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
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A koznevelési foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagégusok 1j
életpalyajardl szold térvényt és annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletét kell
alkalmazni.

A boles6dei dolgozok 1étszamara vonatkozéan a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 1. szamu
mellékletének 2.2 pontja szolgal hivatkozasul.

A tobbcéla 6voda-boleséde alkalmazott dolgozéi:
o fOigazgatd,
e Ovodapedagogus,
e pedagogiai asszisztens,
o dajkak (1 foallasu és 1 részmunkaidds),
o bolcsoddei dajka,
o kisgyermekneveld.

A dolgozok személyi anyagit az intézmény fOigazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény
valamennyi dolgozo6janak a személyi nyilvantartdsa az intézmény Torzskonyvében, valamint
a KIRA és KIR programban megtalalhato.

Az dvodapedagdgus a koznevelés informacids rendszerében rogzitett személyes adatait,
azonositast kovetben megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartisban szerepld
személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért, valamint az e térvényben eldirt
adatszolgaltatasokért az igazgatd a felelos. A Torzskonyv rogziti az intézményre vonatkozo
adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
A Torzskonyvet az igazgatd Onallod felelosséggel vezeti dvodajaban, illetve az OviKréta
feliiletén.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat-, és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felel6sségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirdsait a fliggelék, a személyre szol6 munkakori leirasokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.13.1. A munkakorokhoz tartozo feladat-, és hataskérok

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat-, és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak
madjat, a kapcsolodo felelosségi szabalyokat az éltalanos munkakéri leirdsok tartalmazzak
(lasd: 2. fuggelék).

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok
esetében a munkakdéri leirasok tartalmazzak.

3.13.2. A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését,

e amunkaidd és a kizvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas-, és jogkorét,
e az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e amunkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e amunkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,
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e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettseget,
e amentoralasi feladatok meghatarozasat,
e munkacsoportokban valo részvételét.

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

e gyermekvédelmi megbizott,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa.

3.13.3. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott tobbcélt intézményt az dvoda fdigazgatdja vezeti.
A vezeté munkaidejének nyilvantartasa munkaidé nyilvéantartasi fven torténik.
A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6l6 okmanyban foglaltak szerint.

3.14. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal €s a vezetéssel

Az Ovodak6zosséget az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és
kéznevelési dolgozo alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak.
Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:
e fOigazgatd,
neveldtestiilet,
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak,
gyermekek kézossége,
sziil61 kozosség.

® o o @

3.14.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabdlyoknak, szakmai elbirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elktloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

e a neveldtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony pedagégus-munkakorben, a felsofoka végzettséggel rendelkezd, nevel6-
oktatd munkat kézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége,

e a nevelomunkat kiozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, pedagégiai
asszisztens dolgozdok kozossége,

e Dbolcsédében foglalkoztatott munkavallalok: kisgyermeknevelok és bolesddei
dajkak.

Az intézmény kiilonbdz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott

képviselok kozremiltkodésével a foigazgato €s a feladatellatasi helyen miikodoé szakmai vezetd

fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

39



értekezletek,
megbeszélések,
féorumok,
rendezvények.

A Kkapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokoényvben kell régziteni.

3.14.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozo6i kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott, valamint kézalkalmazottként foglalkoztatott munkavéllalok,
ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a 2023. LII torvény a
pedagdgusok 1j életpalyajarol szo6lo, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL.
torvény, a 2012. évi I térvény a Munka toérvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény, a
Polgéri Torvénykonyv szabalyozza.

Az alkalmazotti kézosségnek az dvodaban és mini bdlesdédében foglalkoztatott valamennyi
alkalmazott tagja. Az oOvoda alkalmazottjainak jogait ¢és kotelességeit, juttatasait,
munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakéri leirasaik rogzitik.

3.14.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat €s kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az ovoda mukodési kdrébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az évoda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés-elOkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkér gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkér gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel k6zolni kell.

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

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda és a mini bolcséde munkaterve
tartalmazza. A  munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban  munkarend;jiik
kialakitdsaban iranyadé a munkakori leirds, a tobbcélu intézmény féigazgatoja altal
meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.
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3.14.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok €s a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény fOigazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonbdzé formai vannak, melyek koéziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egytittmikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonb6z6é dontési
forumokra, nevelotestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletét az intézmény foigazgatdja akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, illetve
az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kbzosség értekezleteirdl jegyzOkdnyvet kell vezetni.

3.14.5. A nevelotestiilet

3.14.5.1. A neveldtestiilet tagjai, feladat-, és hatdaskore

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja, illetve
tagja az Ovodaban felsofoku végzettséggel rendelkez6 NOKS-os munkavallalé is. A
nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kéznevelési térvény €s végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve, a pedagégusok 0j életpalyajardl szolo torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.14.5.2. A neveldtestiilet nem ruhizhatja it a kovetkezo dontési jogkéreit

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

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

jogszabalyban meghatarozott mas tigyek elfogadasardl Nkt. 70. § (2)

SZMSZ elfogadasa, Pedagogiai program elfogadasa

az intézmeény éves munkatervének elfogadasa

e az ¢ves beszamolo elfogadasa

e Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,

o az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

3.14.5.3. A nevelotestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartds formai és rendje

Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.
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Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato Gssze az ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény fOigazgatdja
szilkségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

3.14.5.4. A nevelotestiilet rendes értekezletei

A neveldtestiilet rendes nevelbtestiileti értekezleteit az Ovoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idoponttal az 6voda igazgatdja hivja 6ssze.
A nevelotestiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagodgiai Program,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
a Hazirend,
a Munkaterv,
az ovodai munkara iranyulo atfogé értékelés, elemzés,
a beszamolok,
az Onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda nevelotestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.

A foigazgatd az elGterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkak6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifiliggesztésérdl a helyben
szokasos maddon.
A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz, meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorlé sziil6i kozosség képviselojét. A féigazgatd a neveldtestiileti értekezleten irasos
eloterjesztés altal targyalt témardl sz616 jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el.
Az 6voda igazgatdja a jegyz6konyvi hatarozatok alapjan (50%+1{6) szazalékos arannyal adja
ki az 6voda végs6 hatarozatat az irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Ha a nevelOtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenléség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekr6l l1ényegkiemel6, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesiték
nevet,
a jelenlévok nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tadvollévék nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszdlasat,
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

42



A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a
jegyzOkonyvet alairdk hitelesitenek.

Jarvanviigvi készenlét idején a nevelétestiilet az at nem ruhazhat6 jogkori neveldtestiileti
dontéshez  kapcsolodé  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.. Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt
kovetéen hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogaddsardl.

3.14.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a
nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az o6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda fdigazgatdja
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat tertletiiket érinté kérdésekben
véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezo kozosséget alkotnak.
Az 6voda évodapedagégusainak létszama: 2 16
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kitelezd oraszam: az bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik
o kotott munkaidé: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LIl térvényhez
e 2023. évi LIL tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az dvodapedagbgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai életet magéban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést elokészit6, azzal dsszefliiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelGtestiilet munkéjaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagogus szamara.
e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanét szazaléka, 26 oOra.

Két f6 évodapedagdgus megléte esetén az intézmény teljes nyitva tartds ideje alatt a
gyermekekkel 6vodapedagdgus foglalkozik, 8sszesen napi két ora atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8:00 6ra elétt vagy a délutani
id6szakban nem fejlesztd, iskola-elékészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktatdé munkat
kozvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.14.7. Az 6vodapedagogusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon til:
o az 6vodaskort gyermekek sokoldalu, életkornak és egyéni sajatossagoknak megfeleld
fejlesztése, nevelése a pedagdgiai program alapjan;
o felkésziill a foglalkozadsok megtartdsara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat; iskola-elékészitd foglalkozast tart a nagycsoportos kortak
részére;
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az érvényes intézményi pedagdgiai programnak megfeleloen, felelosséggel és
onalloan, sajat modszerei, valamint a vezetd altal augusztus 31-ig jovahagyott —
ltemterve szerint nevel;

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi;

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

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztéstiket rogziti;

kiilénos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti;

kapcsolatot tart az 6vodiaban miikédé szocialis segitével;

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzéket;
csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert;

csoportjdban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos mikodtetéssel kapcesolatos
feladatokat;

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja;
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti;

a napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza;

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

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

tervezd munkédja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvaldsithatoak és realisak;

tajékoztatja (és segiti) a sziildket a tankotelezettség elhalasztisanak/megkezdésének
torvényi véltozasairdl, azok eljarasi folyamatarol;

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatdsa az 6vodaskoru gyermek testi €s
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen bellill az egészséges €letmod alakitdsa, az
érzelmi, az erkolesi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltéré forméban, tobbnyire
informaciotechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara €s €ves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa a sziilok szdmara kialakitott intézményi
id6savban;

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

az infokommunikacids eszkozok hasznalataval online nyujtsanak segitséget és
tamogatast a sziilok részére;

amennyiben a gyakorlatban online kozdsségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel
— jelolje meg azokat az interneten elérhetd informdacidforrasokat is, amelyeken a
sziil6k a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogato segédanyagokat elérhetik (Oktatdsi Hivatal: Mddszertani ajanlas).

A gyermekek testi, érzelmi, értelmi és szocialis fejlodésének elosegitése érdekében:

®

L]

szervezi a napi tevékenysegeket,
jatékos tanulasi helyzeteket teremt,
egyéni €s csoportos fejlesztést végez,
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o kiemelt figyelmet fordit a gyermekek biztonsdgara, egészségvédelmére és a
prevencios szemlélet érvényesitésére,

e az 6vodai dokumentumokat (pl. gyermekek fejloédési naploi, jelenléti ivek, fejlesztési
tervek) naprakészen vezeti, adatvédelmi szempontbol szabalyszeriien kezeli,

o egylittmikodik a sziilokkel és a gyermekvédelmi feleldssel, kommunikacidjaban
torekszik a partneri kapcsolatok kialakitasara,

o részt vesz a nevelbtestilet munkajaban, szakmai megbeszéléseken, belsd
tovabbképzéseken és intézményi rendezvényeken,

o munkdjat az oOvoda etikai normdival és bels6 szabdlyzataival &sszhangban,
feleldsségteljesen, empatikusan és gyermekkdzpontian végzi.

Adatkezelési és iratkezelési kotelezettségek
o a digitalis ligyintézés soran az 6vodapedagdgusnak ismernie kell a személyes adatok
elektronikus kezelésének szabalyait (pl. GDPR, digitalis aldirds, biztonsagos
adatatvitel),
o a dokumentumok (fejlodési naplok, visszajelzések, intézkedési tervek) elektronikus
nyilvantartisba keriilnek, és hitelesitésiik digitalisan torténhet.

Digitalis allampolgarként valé megjelenés
o az Ovodapedagégus — mint természetes személy — digitalis allampolgarként is
érintett: sajat tgyintézése (pl. tovabbképzések, engedélykérések) is ezen a
rendszereken keresztil zajlik,
o a digitdlis Allampolgir azonosité hasznalata lehetové teszi, hogy elektronikusan,
hiteles médon kapcsolddjon be hivatalos eljarasokba.

Kompetenciafejlesztési igények
o adigitalis kompetencidjanak erdsitése:
o Uj rendszerek hasznalatanak elsajatitasa
o elektronikus iratkezelés
e adatbiztonsagi ismeretek
o aktiv résztvevije az intézmény dokumentumkezelési folyamatainak,

Taniigyi dokumentumok vezetése
o fejlédési naplok, megfigyelési jegyzetek, jelenléti ivek pontos €s naprakész vezetése.

e agyermekek fejlodésének dokumentaldsa a pedagogiai program €s a jogszabalyok
szerint.

Nyomtatvanyok és nyilvantartasok kezelése
e A kotelezden hasznalt taniigyi nyomtatvanyok (pl. beiratasi lap, sziiléi nyilatkozatok)
kitoltése, megorzése.

e A gyermekekkel kapcsolatos adatok pontos rogzitése és védelme.

Adatvédelem és bizalmas iratok kezelése
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A személyes adatok (gyermekek, sziilok) védelme a GDPR és a hazai adatvédelmi
szabalyok szerint.
Az iratokhoz valé hozzaférés szabalyainak betartsa.

Iratok tovabbitasa és atadasa

L]

koteles az igazgatd vagy az iratkezelésért felelos személy részére atadni a keletkezett
dokumentumokat (pl. jegyzdkonyvek, sziildi bejelentések).
nem jogosult hivatalos kiadmanyozasra, de el6készitheti az iratokat,

Irattari rend betartasa

az iratokat az irattari terv szerint helyezi el vagy adja at,
az iratok tarolasa soran biztositja azok sértetlenségét és visszakereshetdségét,

A DMINISZTRATIV TEENDOK ELLATASA:

[ ]

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

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

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

panaszok bejelentésekor a formanyomtatvanyok kitoltése, iktatisa, eldterjesztése az
ovodaigazgatonak (Panasz tv.),

kozérdeki bejelentések rogzitése, anonimitas és hatranymentesség biztositasa (DAP
tv.),

ugyfélkapus ligyintézes,

hataridok nyomon kovetése, értesitések kiallitasa és e-kézbesitése

a felvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz016 bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentécié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolcesi és értelmi fejlodésével kapesolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedGen,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosseég-vezeto kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és OGsszegzése,

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybol a sziilore fizetési kotelezettség harul,

sziiloi értekezleteken jegyzokdnyvet készit,

sziil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tanktelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatardl,

sziloi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.14.8. A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok
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Pedagogiai program kovetése: A nevelési célok, modszerek és értékelési elvek
alkalmazasa a gyakorlatban.

Gyermekkozpontii szemlélet: Az egyéni banasmod, differencialt fejlesztés és
empatikus hozzaallds érvényesitése.

Fejlodéskivetés: A gyermekek fejlodésének dokumentalasa, visszajelzések adasa a
sziiloknek.

Innoviciéra valé nyitottsag: Uj médszerek, digitélis eszkdzok, alternativ pedagogiai
megoldasok alkalmazasa.

Csapatmunka: Egyiittmiik6dés a neveltestiilet tagjaival, munkak6zésségekben valo
aktiv részvétel.

Kommunikacié: Tiszta, tdmogatdé kommunikacié a gyermekekkel, sziilokkel és
kollégakkal.

Konfliktuskezelés: Nyitott, konstruktiv hozzaallas a probléméak megoldasahoz.

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

Adminisztrativ és jogi elvarasok

Dokumenticié vezetése: Naprakész, pontos adminisztracié (pl. fejlédési naplok,
hianyzasok, baleseti jegyzdkonyvek).

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

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

Digitalis iigyintézés: A DAP tv. alapjan elektronikus dokumentumkezelés és kozlés.

Személyes és szakmai fejlédés

Onreflexié: Sajat pedagogiai gyakorlat értékelése, fejlesztési célok kitlizése.
Tovabbképzéseken val6 részvétel: A pedagogus életpalyamodellhez kapcsol6do
szakmai fejlodés.

Teljesitményértékeléshez valé hozzaallas: Egyéni célok kitiizése, visszajelzések
beépitése a munkaba.

a napi foglalkozasok eszkidzeinek elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudd,

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

szocidlis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlé viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikécios képesség,

viselkedésére jellemz6 a bels6 meggydzodésbl szarmazé humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsaganak megfelelé szakmai képzések
elvégzesére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére 4llo (tan) eszkdzoket — a digitdlis anyagokat és eszkdzoket, az
eszkoz- €s felszerelési jegyzékében szerepl6 eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen haszndlja,

pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,
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kihasznalja a tananyag kinalta bels6 és kiils6é kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvalosithaté koncentracidra, a partnerekkel vald
egylittmiikddésre,

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

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalaséra, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

realisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmaod
megvalOsitasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés véltozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
héttérébol adodo sajatossagait,

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

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertek,
pedagogiai munkdjaban olyan munkaformék és modszerek alkalmazaséara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkdja soran érthetéen és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyiittmiikdés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonbozé infokommunikéacios alkalmaziasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagbgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelelden kiozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

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

ismeri az o6vodai nevelés vilagdnak human tényezsit meghatirozo gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerii taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értekelésen.

a kornyezeti valtozasokhoz igazoddé képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tamogatasa a belso tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsd szabalyzataiban ra harul6
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

3.15. A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban dolgozok kozossége 401/2023. (VIIL.30.) 24. § (1) bek.
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Felette az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az intézmény fdigazgato gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

3.15.1. Ovodai dajka

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok €s a dajka az egyes tervezési idoszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagdgusai  folyamatosan tajékoztatjak
dajkéjukat a gyermekek nevelését elosegitd, részére atadhato informaciokrol.

Létszam: 1 o
Munkaideje: heti 40 éra

Feladata:

o Dbiztositja a pedagégiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a komyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendoket;
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése, tisztan
tartasa — baleset és fertdzésveszély elkeriilése,

o munkajit a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az ovodapedagogusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban,

o az étkezések kulturalt lebonyolitisaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

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

o aterem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott,

o a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagogus utmutatésait kovetve,

e segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

o sétik, kirandulasok alkalmaval az Gvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

o anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a szilld érte nem jon,

e arabizott ndvények gondozasban részt vesz,

o A HACCP elbirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,

e jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedé fertStlenité takaritast kell elvégezni a munkakdri

leirasaban megfogalmazott teriileteken,

o apadlé és felillettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- ajtok, falburkolatok, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara,
- padl6 és jatszoszonyegek, egy€b textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;
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szemétgyUjtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- keépek, babok, ablakparkanyok portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara,

o a fertétlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészseégligyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

O a takaritast, fertOtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egeészséget ne veszélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szellGztetésre,

O az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkdézok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o a feliletek tisztitasakor ligyelni kell a komyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertotlenitéssel,

O a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az
evoeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek 4ltali tapogatdsanak elkeriilése,

o atextilidk gépi ton torténd fertbtlenitdé mosasa.

Szakmai kdvetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikaciés ¢és
beszédmint4javal hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
iranyitja.

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

3.15.2. Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény féigazgatoja gyakorolja.

Munkajat a féigazgatd altal meghatirozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan
végzi. Kozvetlen felettese a foigazgatd, dvodapedagogus. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléfordulo feladatokat jogallasatol fliiggben az ovodapedagdgus iranymutatdsa alapjan végzi.
Létszam: 1 {6 (amennyiben nincs két 6vodapedagogus foglalkoztatva az intézményben)
Beosztisa, munkaideje: napi 8 ora.

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

Fébb tevékenységek:
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Teriilet Feladatok
Reggeli érkezéskor, jatékidoben,
Gyermekfeliigyelet étkezéskor, programokon valé jelenlét és
felligyelet.
Eszkozok elokészitese, gyermekek

Segitség a foglalkozasokon

tamogatésa a pedagégus irdnyitdsa mellett.

Etkeztetés és higiénia

Terités, étkezés segitése, mosdohasznalat
tdmogatasa, oltozteteés.

Adminisztracio

Adatok rogzitése, dokumentumok kezelése,
nyilvantartasok vezetése.

Kisérés programokra

Kirandulasok soran a gyermekek kisérése,
segitése.

Kapcsolattartas

Sziilok, pedagogusok, intézményvezetés
kozotti informacioaramlas tAmogatasa.

Tamogatja az intézményt:
o elektronikus {izenetek kiildésében,
L]

az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése,
koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok irdnymutatasa

szerint,

eszkozeinek elOkészitésében, egyes
megfelelden tudjanak dolgozni,

gyermekek étkezésére,

jatékfoglalkozasokat 6nélloan tart,

a foglalkozasokon az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyo munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezeseb

en, a gyermekek
gyermekeknek egyéni segitseget nyujt, hogy

tigyel a folyosoéi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatira, a kézmosasra, a
részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari

rend megtartasaban, jatékot kezdemenyez.

segit a gyermekek hazabocsatasanal,
veégez,

gyermekekkel gyakorolja,
feladatvégzésben,

elokészitdé vagy mas, kifejezetten

az ovodapedagdgusi Gtmutatas alapjan 6nélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagbgus Utmutatdsa szerint a
jarvanylgyi helyzet idején az 6vodapedagogus utmutatasa alapjan vesz részt az online

ha az 6voda reggel 8.00 éra eldtt vagy a délutani idészakban nem fejleszto, iskola-

nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen

idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktato munkat kozvetlenill segitod
munkakorben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.

(401/2023. (VIIL30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elviras:

Szakmai és pedagogiai elvarasok

51




A pedagogus munkajanak tamogatasa: Foglalkozasok elokészitése, eszkozok

biztositasa, gyermekek segitése a pedagogus iranyitdsa mellett.

o Gyermekek feliigyelete: Etkezés, udvari jaték, 6ltozkodés, mosdohasznalat soran
biztonsagos kdrnyezet biztositasa.

o Fejleszto tevékenységek timogatasa: Egyéni banasmod, differencialt segitségnyujtas
a gyermekek igényei szerint.

o Dokumentacios segitség: Adminisztracios feladatokban vald részvétel a pedagogus

iranyitasaval.

Egyiittmikodési elvarasok
e  Kommunikaciés készség: Tiszta, udvarias kommunikacio a gyermekekkel, sziil6kkel
¢s kollégakkal.
e Csapatmunka: Aktiv részvétel a nevelGtestiilet munkdjaban, egyiittmikodés a
dajkaval és pedagogusokkal.
o Konfliktuskezelés: Nyugodt, segité hozzaallas a problémas helyzetekben.

Adminisztrativ és adatvédelmi elvarasok
e Adatvédelem: A GDPR és Info tv. szerinti adatkezelés betartasa, titoktartasi

kotelezettség.

o Iratkezelés: A pedagégus 4&ltal kezelt dokumentumok biztonsagos tarolasa,
tovabbitasa.

o Sziil6i informaciék kezelése: Csak a pedagégus vagy vezetd utasitdsara torténd
tajékoztatas.

Személyes és szakmai fejlodés
o Tovabbképzéseken valo részvétel: A pedagogiai asszisztensi szerepkorhoz
kapcsolodo kompetenciak fejlesztése.
o Onreflexio: Sajat munkajanak értékelése, visszajelzések beépitése.
o Intézményi értékrend képviselete

Felelossége:
e kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkorre,
e a gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

3.16. A nevelomunkat kozvetleniil segité - kiilsé kapesolatok

3.16.1. Logopédus, fejlesztopedagogus

Munkaltatoja a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szobi Tagintézménye.
A kiils6 szakemberek — bar nem az intézmény alkalmazottai — szerves részei az 6vodai
nevelomunkanak, és a digitalis allam, az adatvédelem és az iratkezelés szabalyai ugyanugy
vonatkoznak rajuk, mint a bels6 dolgozokra. Az egyiittmikddésiik soran:

o digitalisan kommunikalnak,

e adatvédelmi szabalyokat tartanak be,

e ¢s szabalyosan kezelik az iratokat.
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Feladatuk:

az altaluk készitett dokumentumokat (pl. fejlesztési javaslat, sziirési jegyz6konyv)
digitalisan kell tarolni és tovabbitani, a digitalis irattarca és a digitalis alairas
lehetévé teszi, hogy a szakemberek hiteles dokumentumokat kiildjenek,

a sziildkkel digitalis csatornakon (pl. e-iizenet, e-papir) is tarthatnak kapcsolatot,
gyermekekre vonatkozd adatokat csak a szikseges mértékben és célhoz kototten
kezelhetnek,

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

a sziiléknek tajékoztatast kell kapniuk arrol, hogy milyen adatokat kezel a
szakember, és milyen célbol,

a logopédus vagy a fejlesztopedagogus altal készitett dokumentumokat (pl. sziirési lap,
fejlesztési javaslat) iktatni kell, ¢s azokat az irattari terv szerint kell tarolni,

a szilldi engedélyek megléte mellett az Ovoddba jaré gyerekek sziirése, a
foglalkozasok érarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egyiittmiikodés az dvodapedagogussal, a szocialis segitovel,

kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval,

a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,

az INYR vezetése,

sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

nevelési év végén Osszegzd értekelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.

3.16.2. A szocialis segitével valo egyiittmiikodés formai, intézményi

feladatok

A szocidlis segité munkaltatéja: a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont.

A szociélis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az 6vodai szocidlis segitéi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgéltatas, mely sajatos preventiv jellegii segité tevékenység.

Egyiittmiikodés formai

Forma Leiras

Egyéni esetkezelés torténd kozos megoldaskeresés (pl. konzulticio,

A gyermek vagy csalad konkrét problémaja esetén

tanacsadas, csaladlatogatas).

Csoportos tevékenységek

Készségfejleszté, prevencids vagy edukacios celu
foglalkozasok szervezése az dvodai csoportokban.

Kozosségi programok érzékenyitd napok, sziiloi forumok,

Az oOvoda egészét érintd események (pl.

egészségnapok) kozos szervezése.
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Szakmai team munka pedagogusokkal,  pszichologussal,  fejleszto-

Esetmegbeszélések, szupervizio, k6zos tervezés a

pedagogussal.

Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel

Csaladsegitd szolgélat, gyermekjoléti kozpont,
védond, iskolaorvos bevondsa sziikség esetén.

Intézményi feladatok

Kapcsolattartas biztositasa: Az 6voda vezetése gondoskodik arrol, hogy a szociélis
segitd rendszeresen jelen legyen, €s elérhetd legyen a pedagogusok, sziilok szamara.
Tajékoztatas: A sziilok és dolgozok informaélasa a szocidlis segitd szerepérdl,
elérhetdségérol, adatkezelési szabalyairol.

Hely biztositasa: A segit6 szamara megfeleld helyiség biztositdsa az egyéni vagy
csoportos munkéhoz.

Adatvédelem és dokumenticio: Az egyiittmiikodés soran keletkezdé dokumentumok
biztonsagos kezelése, GDPR-nek megfelelden.

Jelzérendszeri egyiittmiikodés: A gyermek veszélyeztetettsége esetén jelzés a
csalad- és gyermekjoléti szolgalat felé — a szocialis segitd bevonasaval.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiikodés,
szocialis €s kommunikacios készségek fejlesztése,
egészségfejlesztésben valo kozremlikodés,

prevencio,

résztvevoje a gyermekvédelmi jelzorendszer mikodtetésének,
¢életvezetési, szocialis problémdak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az 6voda és az dvodai szocialis segitd kozotti pozitiv kapesolat fenntartasa,

az ovodai gyermekvédelmi felelos és az ovodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocialis segitovel,

a szocidlis segité éves munkatervének megismerése,

pontos informacié szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalésa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocidlis segitdvel,

a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveloi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkak6zosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositdsa a szocialis segitt részére, fogaddoran vald részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos miikodtetése,

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszeru eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

ovodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiillonbozé szakemberek bevondsaval
(rendér, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztopedagogus),

egylittmik6dés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozdsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.
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3.17. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje

3.17.1. A belsé ellenorzés célja

A pedagodgiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténé feltdrasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erésitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 mddszerek
népszerlsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.17.2. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az 6voda belsé ellenérzése kulcsszerepet jatszik abban, hogy az intézmény megfeleljen a
jogszabalyi eldirasoknak — killénosen a digitlis miikodésre (Diptv), az adatvédelemre
(Info tv.), valamint az iratkezelésre vonatkozo szabalyoknak

Az intézmény bels6 ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

A DAP tv. (2023. évi CIII. torvény) alapjan — Digitilis megfelelés ellenorzése:
A belsé ellenérzés feladata, hogy vizsgilja:
o az 6voda digitalis szolgiltatisainak miikodését (pl. oviKRETA, digitélis irattarca
hasznalata),
o adigitalis ligyintézés szabalyossagat (pl. beiratkozas, sziil6i nyilatkozatok kezelése),
o a digitalis alairas és hitelesités alkalmazasat,
o a digitalis adatbiztonsag meglétét (pl. jelszavak, hozzaférési jogosultsagok,
rendszerhasznalat).

Az Info tv. (2011. évi CXIL. térvény) alapjin — Adatvédelmi megfelelés ellenérzése
A belso ellenorzés vizsgalja:
o a személyes adatok kezelésének jogszeriiségét (pl. gyermekek, sziildk, dolgozok
adatai),
o az adatkezelési tajékoztatok meglétét és aktualitasat,
e az adatvédelmi incidensek megelozését és kezelését,
o ahozzaférési jogosultsagok szabalyozottsagat.

Iratkezelési szabalyzat alapjan — Dokumentumkezelés ellendrzése
A belsoé ellenorzés feladatai:
o az iratkezelési szabalyzat betartasanak vizsgilata (pl. iktatds, irattdrazas,
selejtezes),
o ataniigyi dokumentumok vezetésének ellenérzése (pl. jelenléti iv, fejlédési naplo),
o az elektronikus iratkezelés szabalyossagdnak vizsgalata,
o akiildemények atvételének, felbontasianak, tovabbitasinak rendje.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:
o segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat,
e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,
e timogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,
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e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,
e jaruljon hozzd a hibak, hidnyossagok, szabélytalansigok megelozéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.

3.17.3. Az ellenorzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e fbigazgato,
o adatvédelmi tisztviseld.

Az ellendrzést végzoknek sajat felelosi teriiletiikén ellendérzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

3.17.4. Az ellen6rzés formai

foglalkozas ellendrzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

helyszini ellenoérzések.

e © o o o
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3.17.6. A pedagégus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagégusok:
° az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valo részvétel,
. a DAP tv-ben eldirt titoktartasi szabélyok betartasat
. a DAP tv. minden eldirasat érvényesitve biztositja az atlathato, jogszerli ¢€s
visszaélésektol védett pedagdgusi munkat,
. az iratkezelési szabalyzat betartasa
° a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremikodés,
o a szabadidés tevékenységek szervezésében valo részvétel,
e a teljesitményértékelés soran:
1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi
3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa
4. Kommunikacio, egyiittmiikodés
5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés
6. Motivacio, elkbtelezettség, etikus magatartas
7. Egyedi intézményi értékelési szempont

3.18. Belsé ellendrzési szabalyzat

3.18.1. Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése
A belsé ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
a dontések elékészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatérozasaban, végrehajtasaban,
a belsé tartalékok feltarasaban,
a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban,
a takarékossag érvényesitésében.

3.18.2. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

Az iin. komplex (itfogo) ellendrzés
Ez az ellendérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

A célellendrzés
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb
meghatérozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenérzés
Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korii ellenérzés. Célja, hogy Aaltaldnosithatd kovetkeztetcseket
lehessen levonni és ennek megfelelé intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisiga eseti, illetve
alkalom szerinti.
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Az utoellenorzés
Ezen ellenérzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgélata a kovetkezd esedékes ellendrzést

o

megel6zéen vagy annak keretében.

3.18.3. Az intézményi belso ellenérzés fo teriiletei és a vezetok
egyes ellen6rzési feladatai

Felel6sségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikddéséért az igazgato felelds.

A belsé ellenérzés elemei:
o a vezetdi belso ellendrzés,
o a munkafolyamatba épitett ellenorzes,
o az eseti megbizasos belso ellenorzés.

A belsd ellenérzés fobb teriiletei:
o anevel6é-oktato tevékenység ellendrzése,
o avezetdi belsd ellendrzes,
o munkafolyamatba épitett belsé ellenorzés.

3.18.3.1. A nevel6-oktaté tevékenység ellendrzése

o a pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

o a neveldi-oktatdoi munka tartalméanak és szinvonaldnak az 6vodavezetd 4ltal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellenérzése,

° a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

° telepiilési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése ¢és &polasa a
tevékenységek soran,

° megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban,

o a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

° a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobdk, berendezéseinek szabdlyszer(i
hasznalata.

3.18.3.2. A vezetol belso ellenorzés

° az intézményi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgéltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek

felhasznalasa,

o pedagogus etikai kddex szerinti normék kovetése,

° az intézmény j6 hirének erOsitése a személyes, irdsos, online
kommunikacioban, viselkedésben,

° a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarél a beosztott vezetdk
és az alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

° kommunikacié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiléi értekezletek, fogadoorak,

csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),
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o az igazgatéi dontések végrehajtasdval kapcsolatos szakmai é€s egyeb
informacidk elemzését, értékelését, ideértve az eseti vagy rendszeres statisztikai €s
egyéb adatszolgaltatdsokat, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzések
jelentéseit,

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

° kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini
ellenorzes.

3.18.4. A pedagégusok munkajanak ellenorzése

Az ellendrzés célja
A pedagégusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kerdiljon:

° a munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

° munkadja eredményesen szolgdlja az Ovoda célkitlizéseit, szakmai
elismertseégét,

° az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

° a folyamatos fejlodés, képzés és 6nkeépzes biztositasa.

A hatékonysag szempontjabél nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékelésének
formai, szempontjai, mddszerei, eszkdzei a nevelGtestiilet konszenzusin alapulé rendszert

alkossanak.

Az ellendrzés litemterve

Idépont Pedagogus
Srantenibas Nevelési tervek, foglalkozasi iitemtervek
P Ev eleji felmérések
Oktober Egyéb foglalkozasok
Foglalkozas
RIS latogatasok
December
Januar Naplok ellenérzése
. Foglalkozas
v latogatasok
Marcius Nyilt nap
. Foglalkozas
Aprilig latogatasok
Mijus Ev végi felmérések
Jinius Ev végi beszdmolok

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idépontok pontos meghatdrozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszdmolok elkészitése az dvodavezeté altal el6re kiadott szempontok alapjan

tortenik.
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4. Az 6voda koznevelési intézményként valé miikodésére vonatkozo
szabalyok

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az dvoda hétfotol péntekig, 6tnapos munkarenddel mikddik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az 6voda lizemeltetése a Marianosztra Kozség Onkorméanyzata altal meghatérozott nyéri
zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:
° nyari zarva tartasanak idopontjarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatdsra vonatkozoé sziil6i igényeket
irasban - a zarva tartas elott 7 nappal - kell 6sszegyijteni.

A nyari zarva tartas ideje alatt az igazgato altal megallapitott napokon 9-13 oraig a hivatalos
(adminisztracios) ligyek intézésére ligyeletet kell tartani.

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

A személyre sz616 munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentéalasat a mindenkori munkarend napi
alairdsa biztositja.

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

° a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

o a nemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

o az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
idépontjat,

o az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai céla dvodai nyilt nap
tervezett idépontjat,

® minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint a KIR rendszer kézzétételi listajaban meg kell jeleniteni.

Jarvinyiigyi készenlét idején a milkodés rendjének valtoztatasarol a sziiléi kozosséget,

szoban és irasban tajékoztatni kell.
Felelos: foigazgato
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4.1.2. A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikdédéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Heti munkaideje: 40 ora.
Féigazgato kotelez6 csoportban téltendd oraszama:
heti 12 ora

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsild szabadsag, betegség, hianyzds miatt a
foigazgatd folyamatos benntartézkoddsa ezen iddszakban nem oldhat6 meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

A foigazgato helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettesit6 személy csak a napi, a z6kkenémentes mitkodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a féigazgatd helyett és csak olyan iigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabélyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a fdigazgatdé teljes jogkorébe utalt
ugyekben nem donthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak
rendje, és a munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
akkorra kell megérkeznie, hogy a munkaid6 kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teendéit megfeleléen elokészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek
értékelése, sziil6s csalddokkal torténé programok stb.) a pedagogus a kotelezd oOrajanak
let6ltése utan is berendelhetd a 40 éras munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan a foigazgatd engedélyezi a szabadsagot.

A dolgozé a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal
elébb, de legkésobb az adott munkanapon reggel 7 6raig koteles jelenteni a féigazgatonak,
hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

4.1.4. A foigazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
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A foigazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarto6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités).

A foigazgato helyettesitésére vonatkozd tovabbi el6irdsok:

o a helyettesitésével megbizott személy csak a napi, a zokkendmentes miikodés
biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a féigazgato helyett,

° csak olyan tlgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités soran a helyettesité személy a jogszabdly, illetve az intézmény
bels6é szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarélag a foigazgatd jogkdrébe utalt
iigyekben nem donthet.

4.2. A foigazgaté és az Ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas
formai

Az o6vodai szinti sziil6i szervezettel vald egylittmikodés szervezése az intézmény
féigazgatdjanak a feladata. A féigazgatd és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmikodés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjénak
egyeztetésével dllapitjdk meg. A sziil6éi szervezet mikdodésének feltételeirél a fdigazgatod
gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajdt SZMSZ-érol, tgyrendjérol,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat
maga dont.

4.2.1. A sziil6i szervezet és a foigazgatoé kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezet vezetGjével az intézményt érinté kérdésekben, ligyekben a fdigazgato,
csoportszinti tigyekben a sziiloi szervezet képviseldivel az 6vodapedagodgus tart kapcesolatot.
A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelétestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mukodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelotestillet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elbterjesztésér6l — 8 napon beliili rendkiviili nevelotestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat a foigazgatd bontatlanul koételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikodés formdi az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nyujtotta lehetoségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

A tobbcélu intézmény foigazgatdjanak kiemelt feladata, hogy a sziiloi szervezet szadmara
biztositsa azokat a dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen azt, hogy a sziil61
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szervezet élhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevo jogéaval, ennek keretében véleményt
nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ eclfogadasakor a jogszabdlyban meghatdrozott keérdésekben,
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e anevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL31)
EMMI rendelet 3. § (1)
e miikodés rendje, a gyermekek fogadasa,
o belépés és benntartozkodds rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval,
o avezetdk és a sziiléi szervezet kdzotti kapesolattartas modja,
o kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja, médja,
o az linnepélyek, megemlékezések rendje,
» rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,
» a hazirend elfogadasakor,
o asziildket anyagilag is érintd tigyekben,
« agyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,
o asziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,
o a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,
o jarvanyiigyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezéseével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval
és modositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
° nevelodtestiilet Osszehivasat,
o egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

DAP tv. — egyenld esélyii hozzaférés timogatisa
A sziiloi szervezet feladatai:

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

. Javaslattétel a befogado, timogato oktatasi kornyezet kialakitasara.

. Egyiittm{ikodés az intézményvezetéssel az esélyegyenl6ségi célok eléréscben.
. Képviselhetik a sziildk allaspontjat fejlesztési tervek, programok
kialakitasakor.

Infotv. — adatvédelem és tajékoztatasi jog

A sziil6i szervezet felelosségei:
. Tudatos adatkezelési magatartas: nem gyiijthetnek vagy oszthatnak meg
jogellenesen személyes adatokat.
° Adatvédelmi szabalyzat ismerete, kilonosen a gyerekek adataival valo
banasmad terén (pl. fényképek, eseményregisztraciok).
° Az adatkezelés atlathatosaganak elvarasa az intézménytol: értesitések,
dokumentumok, tdjékoztatok véleményezése.

Iratkezelés — dokumentumok kezelése sziiléi oldalon
A sziildi szervezet dokumentécios kotelezettségei:
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. A gyllések, javaslatok, dontések megfeleld jegyzokonyvezése és taroléasa.

. Kapcsolattartds dokumentalasa az 6vodavezetéssel, pedagogiai testiilettel.
. Hataridok és iratmegorzési eldirasok betartasa (pl. kérvények, nyilatkozatok
archivalasa).

Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

° figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,

o ha a sziiloi szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tajékozodni kivan, a
kérést a tobbeelu intézmény foigazgatdjahoz kell intézni,

o a tajékoztatas - megallapodas szerint - torténhet széban vagy irdsban, a szdébeli

tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

° a sziiloi szervezet képvisel¢je tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket
érintd tigyek targyaldsanal, a meghivasrol a féigazgatonak kell gondoskodnia,
o ha a sziiloi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagogiai

munka eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, a
foigazgatd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestillet a sziildi szervezet
képviselojének részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az Gvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.2.3. A sziil6i szervezet elnokének feladata, hogy:

° a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a
rendelkezésre 4116 idon beliil gyakorolja,

o megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjarol a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

° a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevod
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

4.2.4. A sziiloi szervezet és a foigazgaté Kkozotti kapcsolattartasi
formai jellemzden a kévetkezok:

Az intézményvezetés és a sziildi szervezet kozotti egyiittmikodés célja a neveld-oktatd
munka tamogatasa, a sziiléi jogok érvényesitése, valamint a gyermekek érdekeinek
képviselete. A kapcsolattartds soran az intézmény figyelembe veszi a sziiléi szervezet
véleményezési és javaslattételi jogat a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény
73. §-a alapjan.

A kapcsolattartas jellemzé formai:

° szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziil6i
szervezet vezetdjével,
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o rendszeres tajékoztatis az intézmény miikodésérdl, aktudlis eseményekrol
(pl. KRETA rendszeren keresztiil),

o elektronikus kapcsolattartas (e-mail, KRETA iizenet, e-iigyintézés),

° dokumentumokhoz valé hozzaférés az Infotv. és az iratkezelési szabalyzat
szerint,

. Digitalis iigyintézés a DAPtv. (2023. évi CIII. torvény) eléirsai alapjan,

° kozremitkodés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,

° munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

° értekezletek, tilések,

° a sziiloket is érintd témaban a sziil6i szervezet képvisel6jének meghivasa a
neveldtestiileti értekezletre,

e a neveldtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,

e irasbeli tajékoztatok a nevelotestillet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe
tartozé ligyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdr gyakorlasokhoz,

o azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelétestiilet, 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 infokommunikécios eszk6zok igénybevételével
torténd kapesolattartés (e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon),

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

A sziiléi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhet6ségiiket a sziiloi szervezet
szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds sordn a vezetok feladata, hogy az Ovodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
° informaciés bézis megadisa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
° kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az
6voda Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,
© 6vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6évodai Sziili Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az o6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

o segitse az intézmény hatékony miikodését,
e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenyseget,
° véleményezze az 6voda tevékenységének eredményesseget.

A DAP tv. (2023. évi CIIL torvény) — Digitalis dllam és sziiloi kapcsolattartas

A tdrvény célja, hogy az allampolgarok — igy a sziil6k is — digitalisan intézhessék iigyeiket.
Ez az 6vodai sziildi szervezettel valo kapcsolattartasra is hatassal van:
. A sziilok digitalis allampolgarként kapcsolodhatnak az 6vodai ligyintézéshez
(pl. beiratkozas, nyilatkozatok).
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. A sziil6i szervezet tagjai digitalis csatornakon keresztiil is tdjékoztathatok
(pl. e-mail, KRETA iizenet).

° A sziil61 szervezet miikodését tamogatdé dokumentumok (pl. jegyzokonyvek,
meghivok) elektronikusan is kezelhetok

Az Info tv. (2011. évi CXII. torvény) — Adatvédelem és sziiloi adatok kezelése

. A sziild1 szervezettel vald egylittmiikodés sordn az intézmény személyes
adatokat kezel (pl. sziilok neve, elérhetGsége, gyermek adatai).

Ezért:
. Csak a sziikséges mértékben és célhoz kototten lehet adatot kezelni.
o A sziiloi szervezet tagjai nem férhetnek hozza mas gyermekek adataihoz.
. A sziil61 szervezet mikodéséhez kapesolodo adatkezelésrdl tajékoztatni kell a
sziiloket.

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

oviKRETA rendszer — Digitalis kapcsolattartas a sziilokkel

Az oviKRETA rendszer lehetéséget ad a sziilokkel valo digitalis kommunikaciora, példaul:

. Uzenetkiildés a sziilsknek (pl. sziili értekezlet meghivé, programvaltozas).
° Dokumentumok csatolasa (pl. hazirend, nyilatkozatok).

. Jelenléti adatok, gyermekfejlodési informaciok megosztasa a sziilokkel.

. A sziil6i szervezet tagjai — ha jogosultsagot kapnak — digitalisan is

kapcsolatba léphetnek az intézménnyel.

4.3. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

DAP tv. (2023. évi CIII. torvény) — Digitalis allam és kapcsolattartas
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A térvény célja, hogy az allami és kozfeladatot ellaté intézmények — igy az Ovodak is —
digitalisan miikodjenek, és a kapcsolattartas is digitélis formaban torténjen, ahol lehetséges.

Kiils6 kapesolatokra vonatkozéan:
o A bolesédékkel, iskolakkal, szakértoi bizottsagokkal, szakszolgalatokkal valo
kapcsolattartas digitalis csatornakon is torténhet (pl. e-papir, digitalis irattarca).
. A kiilsé partnerekkel folytatott kommunikacié sordn elektronikus alairas,
hiteles dokumentumkiildés valik lehetové.
. A sziilékkel valo kapesolattartds is digitalizalhaté (pl. oviKRETA iizenet, e-
nyilatkozatok).
Info tv. (2011. évi CXIL torvény) — Adatvédelem a kiilsé kapesolatokban
A kiils6 partnerekkel valé egyiittmiikodés soran torténé személyes adatok tovabbitasa vagy
megosztisa (pl. gyermekek fejlesztési adatai, szocialis helyzet, egészségiigyi informaciok).

Kotelezettségek:
. Csak jogosult személyek férhetnek hozza az adatokhoz.
. Az adatok tovébbitasa csak célhoz kototten és biztonsagosan torténhet.
. A sziiloket tajékoztatni kell az adatkezelés céljardl és jogalapjardl.

Iratkezelési szabalyzat — Dokumentumok kezelése a kiilsé partnerekkel kapcsolatban
Az 6voda iratkezelési szabalyzata meghatarozza, hogyan kell kezelni a kiils6 kapcsolatok
soran keletkez6 dokumentumokat:
. Egyiittmiikodési megallapoddsok, jegyzékonyvek, szakvélemények: iktatni
kell, és az irattari terv szerint kell tarolni.
° Digitalis dokumentumok (pl. e-mail, ePapir): archivalasuk és hitelesitesiik
szabalyozott modon torténik.
° Adatvédelmi nyilatkozatok, hozzajarulasok: kiilonosen fontosak, ha kiils6
szakember (pl. logopédus, szocialis segitd) dolgozik a gyermekkel.

oviKRET{\ rendszer — Digitalis kapcsolattartas timogatasa
Az oviKRETA rendszer lehetoséget ad:

. a sziilokkel valo digitalis kommunikaciéra (pl. iizenetkiildés, dokumentum
megosztas),

° a kiils6é szakemberek altal készitett dokumentumok feltoltésére,

. a gyermekek adatait érint6 biztonsagos adatkezelésre.

a) Altalanos Iskola
Az 6voda fbigazgatoja, pedagdgusa rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagégusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmikddés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el
Kapcsolattarté: az intézmény fOigazgatdja és az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapesolat formdja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezveényeken valé részvétel,
sziiloi értekezlet.
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Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elso
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az 6voda orvosaval, védonéjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés
alatt all6 gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapesolattarto: az intézmény féigazgatdja

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészsegiigyi
feladatokat végz6 szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv. munkat. A védoénd feladatkdrébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda
pedagodgiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
¢s megvalositasaban vald részvétel és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megelozése.
Az intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét
képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasival foglalkozo egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai iranymutatisa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

c) A Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szobi Tagintézményével

Kapcsolattarto: az 6voda foigazgatdja €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgéalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartds formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd
szakvélemény megkérésére,
o az SNI, illetve a BTMN feltarasaval oOsszefliggésben végzett vizsgalat

keretében a gyermek tovabbi egy nevelési évig torténé 6vodaban maradasat tamogato
eldzetes szakért6i vélemény kiallitasa,
° a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténoé fejlesztésére, foglalkozéasara,
o a foigazgatd, az ovodapedagogus konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
és ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: igazgato
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
érdekében a szocialis segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenloség biztositésa,
prevencio.
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A kapcsolat formdja, lehetséges modja:
° szilkségletek megfogalmazdsa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal
megkotendé  egyiittmiikodési megallapodas  elkészitéséhez, a szocialis segitd
intézményi tevékenységéhez
o a szocialis segitd tevékenységének tdmogatasa az 6vodaban megszervezesre
keriilé fogaddoran, esetmegbeszélésen, —elbadasokon, rendezvényeken, sziildi
értekezleteken stb.
e segitség kérése a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

o a szocidlis segitd értesitése - ha az Ovoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
° amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocialis segitd

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

° esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgdlat felkerésere,

8 sziilsi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének
halasztasat a Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankdtelezettség
torvényi foszabalytol eltérdé megkezdése érdekében az 6voda szakmai éallaspontjanak
kifejtése érdekében a Gyamhatosaggal valé kapcsolattartas,

e kOzos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére,
prevencidjara,
° sziilék tajékoztatasa (a Csaldad és Gyermekjoléti Kozpont cimeének és

telefonszdmanak, valamint a szocialis segité intézményben valé tartézkodasanak
idopontjardl és helyszinérol), lehet6vé téve a kozvetlen megkereséset.

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

e) Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal
Oktatasiigyi vitik megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdmara lehetoség

van az Oktatastigyi Kozvetité Szolgdlat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére

A kapcsolattartds rendje:

° A vitdban 4116 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az
intézmény féigazgatdja nem érintett — errél tajékoztatjak.

o A vitaban 4116 felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.

° A kozvetité altal kijelslt kozremikodd elfogaddsa a felek irasbeli
egyetértésével torténik.

° A vitaban allok a kozvetitével egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

o A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az évoda irattdrdban is

elhelyezésre kertilnek
Kapcsolattarté: az intézmény foigazgatoja, illetve a szakmai munkakszosség vezetdje.
Gyakorisdga: sziikség szerint

f) Az Oktatasi Hivatallal
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A kapcsolattartas tartalma:

° A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankdtelezettség megkezdésének
halasztasat kizarolag egy alkalommal €s egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az
Oktatasi Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértéi bizottsaga a sajatos
nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN)
feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziildi kérelem benytjtasara
nyitva allé hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértéi véleményében javasolja, hogy
a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az o6vodaban kell
bemutatni, az dvoda pedig annak alapjan berdgziti az évodaban maradas tényét a
koznevelés informéacios rendszerében (KIR).

o A kijeldlt ovoda 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 megfelelden).

o Mindsitések, intézményi tanfeltigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

o Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: foigazgato
Gyakorisaga: sziikség szerint

g) Fenntartoval
A kapcsolattartis tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak

valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

° az intézmény miikodésével, miikddtetésével osszefliggo feladatok ellatasara,

o az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eléirt eloterjesztésére, ha
erre szikség van,

° a hazirendben foglaltak ellendrzésére,

° az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

o az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

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

o a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara,

° jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott

feltételek biztositasa érdekében.

A kapcsolattartas formdi

Az intézmény a fenntartoval, hatésagokkal térténd kapcsolattartds soran — amennyiben erre
lehetéség van — az eAzonositas, eAldiras, ePosta és eDokumentumkezelés szolgaltatasait
veszi igénybe.

° szobeli tajekoztatas

o beszamolok, jelentések

° egyezteto targyalason, értekezleten, vald részvétel
° a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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° specidlis  informécié  szolgaltatis  az intézmény  miikodéséhez,
gazdalkodaséhoz, szakmai munkdjahoz kapcsoléddéan
° statisztikai adatszolgaltatas
° az intézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarté: foigazgatd
Gyakorisdg: sziikség szerint

h) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapesolattarté: az intézmény foigazgatdja, és az ovodapedagogus

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

A kapcsolat formdja: intézményen Dbelill, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre szolo munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

i) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviselSivel a féigazgato, illetve az altala megbizott szemely
tartja a kapcsolatot.

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

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

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

j) Pedagogiai Oktatasi Kézpontok

Tartalma: A fbigazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)
szaktanacsadoival.

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerese, az
érdek16dés szerinti részvétel biztositasa.

° A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
° Megjelend igény szerint szakmai segitség keérése
° Szaktanacsadas

° POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: figazgato
Gyakorisaga: évente, szilkség szerint

k) Az intézményt timogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt timogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

° anyagi helyzetérdl,
o a tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elonyeirdl.

73



Az intézmény a kapott tamogatasrol €s annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megéllapithato a tdmogatas felhasznalasanak maddja, célszeriisége, a tamogatd
ilyen iranyu informacioigénye.

Kapcsolattarto: f6igazgatod

Gyakorisaga: sziikség szerint

) Az élelmezést elldto szolgaltatoval valo kapcsolattartis

Tartalma: Az egészséges €letmodra nevelés vonatkozasdban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasanak érdekében a vezeté folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
irdnyulo teendok egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: foigazgatod
Gyakorisaga: szikség szerint

4.4. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem 4llnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely

e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vodapedagogusnak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
° a gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagogustol vald atvételéhez,

atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

o 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 kiillon engedélyt az intézmény foigazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és szikség szerint, egy dolgozé felliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

° a sziilének, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
o a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

° Az ovodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét a folyoson varakoztatja
addig, amig a keresett személyt értesiti a latogatorol.
o A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a

féigazgatoval vald egyeztetés szerint térténik.
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e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a
féigazgatod engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocialis segité intézményben vald
benntartézkodasa
° Az 6évodaba Kkihelyezett szocialis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Kozpont, valamint az oOvoda kozott létrejott egyiittmiikodési megallapodasban
szabalyozott feltételek mellett tartozkodik az intézményben.

° Az intézmény a szociélis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja €s
tevékenysége megtartasahoz.
° A szociélis segitd elére bejelentett 6voddban valo tartdzkodasanak helyszine €s

idépontja az intézmény hirdetétabldjan megtalalhato.

Ugyniokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

° Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az igazgatonak.

° Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

° Az intézmény fOigazgatéja  engedélyezheti  kereskeddk belépését,
benntartozkodasat

° jotékonysagi programokon,

o gyerekek részére szervezett programokon,

° az 6vodai jatszonapokon,

° {innepkorokhoz kotodd gyermekkdnyv terjesztésekor,

@ az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer, kényv...).

° A benntartozkodas a féigazgato altal jeldlt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kvetoen torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskedék belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5. Intézményi védé, 6vo elbirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

° A fbigazgaté feladata az egészségligyi feligyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezese.

° A fbigazgato biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.

° Gondoskodik a gyermekek sziikséges feliigyeletérol és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

° Az o6voddba jar6 gyerekek intézményen belilli rendszeres egészségligyl

feliigyeletét a fenntarté 6nkormanyzat ¢s a haziorvosi szolgalat kozotti megéllapodas
keretében haziorvos és védénd latia el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

° Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.
° A kotelezd védboltasok az 6vodaban nem adhatok be.
° Az iskolai beiratkozas elétt kotelezd egészségigyi vizsgalatokat a

gyermekorvos a rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.
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o Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errél
irasban kell nyilatkoznia.

4.5.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Ovodapedagégus feladata:
e A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatds megtartsa,
tartalmanak és idopontjanak régzitése a csoportnaploban.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalasa.
e  Kortiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
e Kirandulasok biztonsagos el6készitése.
e Az 6vé - védo eloirasok figyelembevételével viheti be az odvodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.
e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban
rejlo baleseti forrasokrol.
e Sziilok hozzajaruldsinak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald
utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a
hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6dd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az o6vodai egész napos nevelémunka folyamdn a dolgozonak Kkoriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

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

Kiilonosen fontos ez, ha:
e azudvaron tartozkodnak,
e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (pl. kirandulés eldtt, fogorvosi
vizsgalat elott, stb.),
e ha az utcan kozlekednek,
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
e ¢segyéb esetekben.

Az intézmény fbigazgatdja az egészséges €s biztonsidgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden 6vodaban dolgozé személy feladata, hogy a veszélyforrast a
f6igazgato felé azonnal jelezze.

Az 6voda csak megfelelé mindésitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az intézmény foigazgatojanak feladatai az aldbbiak:

e ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legszilkségesebb 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 biztonsagi el6irasok
kibovitése,

e gondoskodjon az 6v6-védé intézkedeések céljabdl az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény féigazgatojanak felelossége:
° hogy az évoddban keményforrasztds, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi,
javitdsi munka kivételével nem végezheto,
° hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feltjitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok 4llandé feliigyelete mellett lehet,
° hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,
o hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,
© évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

° Olyan komyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokdsok, magatartasi formak kialakitasara.
o A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell

alakitani a gyermekekben a biztonsagos intézmenyi kornyezet megteremtésének
készségét, at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az €ges, az aramiités, valamint az esés

témakorében.

© Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

o Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatéara, kezelésére.

o A kiilénboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

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

° Munkateriiletiikén fokozott Gvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségere.

° Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.
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e A gyermekek és a foéigazgatdé figyelmét folyamatosan fel kell hivni a

vesze€lyhelyzetekre.
e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.
o Az oOvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és

kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfeleloségi kdvetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
eseteén:
a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a tole telheté modon meg kell
sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjadk (karbantarté helyiség,
tisztitd szertar),
e a munkaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak
a munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért a
foigazgato felel.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gybégyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lechetoség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
koveté hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus tton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyét, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a kiskoru gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat a kidllitd intézményében
meg kell 6rizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
¢ a baleset koriilményeinek kivizsgélasa,
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° jegyzokonyv készités,

o bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
o azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto fele,
° legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezoé személy bevonasa

a baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.

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

4.5.4. A nevelémunka biztonsigos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1. Nevelési idében szervezett 6vodan Kkiviili programokkal
kapcsolatos szabalyok

A pedagoégusoknak lehetoségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

° kirandulas, séta,

e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,

o sport programok,

° iskolalatogatas stb.,

° testvér 6voda™ latogatas esetleg kiilhonban is, stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiilk az ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogus feladatai:

o a csoport falilijsagjan vagy e-mailben tajékoztatjak a sziiloket a program
helyérél, indulasi és érkezési idépontjardl, az ttvonalrél, a kozlekedési eszkozrol,
o az 6vodapedagoégusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel

ismertetni kell az egészségilk és testi épségik védelmere vonatkozd elbirdsokat, a
kiilonbozo veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartasformékat.
° Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

° Témegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenkent 1-1 6 felnott kiséro - de
minimum 2 f6.
o Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kiscro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiléi igények alapjan szervez6dé onkoltséges szolgaltatisokon
valé részvétel szabalyai:
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e a sziil6 onkéntes elhatdrozasan alapulé elézetes, irasos nyilatkozatban kozli,
hogy gyermeke felligyeletét a szolgaltatas idejére olyan személyre bizza, aki nem az
ovoda alkalmazottja,

o tudomasul veszi, hogy ezen id0 alatt az 6vodat nem terheli felelosség a
gyermek feltigyeletérol,
o a fboigazgatd és a szolgaltatast nyUjto kozotti egyiittmikodés feltételeit

meghataroz6 dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat. (Nkt.

61. § (3).

4.5.4.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

o A HACCP elbirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

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

® A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges €letmodot tdmogato intézményi

munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

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

Az intézmény minden munkavallaloja, kiilondsen az 6vodapedagogusok, koteles részt venni a
hatdlyos jogszabalyokban el6irt munkakori, szakmai és személyi higiénés alkalmassagi
orvosi vizsgalatokon.

A vizsgalatok célja annak megallapitdsa, hogy a munkavallalé egészségi allapota lehetdvé
teszi-e a gyermekekkel vald biztonsagos és egészségre nem artalmas munkavégzést. Ennek

megfeleléen:
. Elozetes vizsgalat torténik munkaba allas elott.
. Idészakos vizsgalat évente, killondsen a fokozott pszichés vagy biologiai
kockézatnak kitett munkakorok esetén
. Soron Kkiviili vizsgalat szilkkséges betegség, baleset, hosszabb tavollét vagy
mas indokolt esetben.
° Személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat kotelezd a jarvanyligyi

szempontbol kiemelt jelentdségli munkakorok betdltésekor — beleértve az odvodai
munkavégzést is.

A vizsgalatokat a foglalkozas-egészségiigyi orvos végzi. Az alkalmatlansag megallapitasa
esetén a munkaltaté az orvosi vélemény figyelembevételével jar el. A vizsgéalatok rendje a
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet, valamint a vonatkozo munkavédelmi térvény (1993. évi
XCIIL. tv.) alapjan torténik. . szamu melléklet a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelete az ovodat
jarvanyiigyi érdekbél kiemelt munkakorok, tevékenységek kozé sorolja a gyermekek
ellatasaval kapcsolatos valamennyi munkakort, igy az évoda ellatast is.

° Soron kiviili vizsgalat sziikséges betegség, baleset, hosszabb tavollét vagy

mas indokolt esetben.
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. Személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat kotelezd a jarvanyiigyi
szempontbol kiemelt jelent6ségii munkakorok

munkavégzést is.

4.5.5. Ové védé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnotteknek

betiltésekor — beleértve az ovodai

meg kell tartani az 6vodaban valo benntartézkodas soran

A jarvanyiigyi késziiltség idészakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védonoi vonatkozasban

a balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok,

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,
az udvar hasznalatara vonatkozo szabélyok,
a sétak alkalmara vonatkozé szabalyok,

a kirandulasokra vonatkozo szabalyok,

a tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozd szabalyok,
sport programokra vonatkozo szabalyok,
a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa.

az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melleklete

4.5.6. Egészségiigyi szempontbol biztonsdgos kornyezet kialakitasa

jarvanyiigyi készenlét idején

Mulasztasokkal dsszefiiggo igazolasok kezelése

A legfontosabb szabalyokat a kovetkez0 jogszabalyok tartalmazzak:

o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet —a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol

. Csaladok tamogatasarol sz6l6 1998. évi LXXXIV. torvény

. Szabalysértési torvény (2012. évi IL. torvény)

° Daptv. (2023. évi CIIL. torvény) — digitalis ligyintézésre vonatkozdan
. Info tv. (2011. évi CXIL. torvény) — adatkezelés és adatvédelem

Igazolasok tipusai és kezelése az dvodaban

Mulasztas oka

Igazolas médja

Jogszabalyi alap

Betegség

Orvosi igazolds vagy  szildi
nyilatkozat (ha a hézirend engedi)

EMMI rendelet 51. § (2)

Csaladi ok / elore

Sziilé irasbeli kérelme, igazgato

bejelentett : EMMI rendelet 51. § (3)
o engedélye

hianyzas

?Iafosagl’ Hlval‘fal(?s igazolas (pl. Dbirdsag, EMMI rendelet 51. § (4)
intézkedés rendorség)
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Egyeb alapos SZ}JlOl : nyliat_lfozat, igazgato EMMI rendelet 51. § (5)
indok mérlegelése alapjan

Epapir, oviKRETA  rendszer,

e Daptv.
digitalis irattarca P

Digitalis igazolas

A sziil6i és gyermekadatok védelme

: : ; Info tv.
az igazolasok soran

Adatkezelés

Igazolatlan mulasztas kovetkezményei
e 5 nap igazolatlan hianyzas utan: az 6voda jelzést kiild a gyamhatésagnak.
. 20 nap igazolatlan hianyzas utan: a nevelési ellatas sziineteltetheto (pl.
csaladi potlék felfiiggesztése).
. A jegyzo és a jarasi hivatal is érintett lehet szabalysértési eljarasban.

Digitalis kezelés a KRETA rendszerben
° A sziil§ e-iigyintézésen keresztiil is igazolhatja a hidnyzast.
. Az dvoda digitalisan rogziti a mulasztasokat, és automatikusan szamolja az
igazolt/igazolatlan napokat.
. A rendszer lehetévé teszi a sziil6i kommunikaciét és dokumentumfeltoltést
is.

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

Mit lat az 6voda?

. Az igazolas a KRETA e-Ugyintézés moduljaban jelenik meg.
° Tartalmazza:
o az igazolt id6szakot,
o az orvos nevét €s pecsétszamat,
o az esetleges megjegyzéseket.
. Az 6voda jovahagyja az igazolast, és az automatikusan bekeriil a gyermek
napldjaba.

Mit kell tennie a sziilének?

. Semmit, ha az orvos elektronikusan kiildi az igazolast.
. Csak akkor kell papirt vinni, ha:
o az orvos nem csatlakozik az EESZT-hez,
o) kiilféldi igazolasrdl van szd,
) vagy technikai hiba miatt nem sikertilt az automatikus tovabbitas.

e Az 6vodat kizdarolag egészséges, tiineteket nem mutato gyermek, latogathatja.
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e A megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjik a
torvényes képvisel6t. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az 6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
els6 napjan be kell mutatni vagy az oviKRETA-ba orvossal feltltetni.

o A sziild kételes az dvodit értesiteni, ha a gyermeknél bejelentési kotelezettséggel jaro
fertozo betegséget allapitanak meg.

e A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmeben a
féigazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetbél fakado alapos ok is. A féigazgat6 dontest
csak hatarozott idotartamra hoz.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok jarvanyiigy veszélyhelyzet esetén

e A sziilok az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!

o Ugyintézés esetén a sziilék is — az Ovoda teriiletén - az intézményvezetoi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertdtlenitést kovetden tartdzkodhatnak.

o A tovébbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket mikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

o A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények mikodtetésében csak egészséges

és tinetmentes dolgozd vesz részt.

o A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

o Az dltalanos higiéné betartdsa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok

hasznalata, szappanos kézmosas, fert6tlenités, kohogési etikett).

» Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
— id6jaras és kdrnyezo forgalom fliggvényében.

e A csoportszobaban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb

elhelyezésérél, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre all6 helyiségek

bevonasaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az

oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban

kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

o A fertotlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyogyszerészeti Kézpont (NNGYK) ajanlasat.

o A fertétlenitd nagytakaritis és a rendszeres fertGtlenito takaritds elvégzéséhez
sziikséges tisztito-, és fert6tlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocsdjtja.

o A takaritds megvalésulasat az intézményvezeto ellenorzi.

o A takaritast, fertotlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségeét ne
veszélyeztesse.

4.57. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott
felvilagosité programok intézményben megvalésithaté eljarasrendje

Az dvoda sajat pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan €s az intézmeny-
egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmikodési
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megallapodassal rendelkezo allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

e szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

e a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

e az internet veszélyeivel €s egyéb

etesti és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositdé program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.8. A diabéteszes gyermekek ellaitasanak feladatai

DAP tv. - Digitalis allamrél sz616 torvény (2023. évi CIIL tv.)

Teenddk diabéteszes gyermek esetén:
° A gyermek allapotaval kapcsolatos dokumentumokat (pl. orvosi igazolas,
kezelési protokoll) digitalisan is be lehet nyujtani (pl. ePapir, digitalis irattarca).
. A gyermek étkezési igényeinek (pl. szénhidrat-szamolas, diéta) digitalis
rogzitése az étkeztetési modulban (KRETA).
o A pedagogusok ¢és asszisztensek szamara biztositani kell a digitalis
hozzaférést a gyermek egészségiigyi ellatasahoz sziikséges informaciokhoz —
természetesen csak a sziikséges mértékben.

Info tv. — Adatvédelmi torvény (2011. évi CXIL. tv.)
A diabétesz érzékeny egészségligyi adat, ezért a gyermekre vonatkozd informaciok kezelése
kiilonosen szigoru adatvédelmi szabalyokhoz kotott.

Teendok:
. A sziil6 irasos hozzajarulasa sziikséges ahhoz, hogy az 6voda kezelje a
gyermek egészségligyi adatait.
. Csak azok a dolgozdk férhetnek hozza az adatokhoz, akiknek a feladataik
ellatisahoz ez sziikséges (pl. 0vodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens, dajka).
o Az adatokat biztonsagosan kell tiarolni, és nem tovabbithatok harmadik

félnek a sziilo engedélye nélkiil.

Iratkezelési szabalyzat — Dokumentumkezelés
A diabéteszes gyermekkel kapcsolatos dokumentumokat az 6voda hivatalos iratként kezeli,
igy azokat az intézmény iratkezelési szabalyzata szerint kell nyilvantartani.
Teendok:
. A sziil6 altal benytjtott orvosi igazolasokat, kezelési terveket iktatni kell, és
az irattari terv szerint kell megorizni.
. A gyermek étkezési és egészségligyi igényeit tartalmazé dokumentumokat
kiilon, zart médon kell tarolni.
. A dokumentumokhoz valé hozzaférést jogosultsagi szintekhez kell kotni (pl.
csak az adott csoport pedagdgusa lathatja).

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmdd
B. étrendi kezelés
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C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara az igazgato a munkakdri leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamadra, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

Az allergias gyermekek intézményi ellatasa

Az allergias megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxias sokk elkeriilését c€lzo, annak
biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekciokat kbznevelési intézményeiben.

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

szabalyoz.

Az intézményvezetd feladata:

. Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.

. A sziilok tajekoztatasa.

. Kapcsolattartas az egészségligyi ellatorendszerrel és a fenntartoval

. A szakmai és miikodési dokumentumok kiegészitése az 0j feladatellatassal.

A pedagoégus, kisgyermeknevelé feladata:
. A diagnosztizalt allergids gyermek adatainak begylijtése a sziil6tol,
nyilatkozatok dokumentélasa és az EpiPen Junior injekcidk (ha a Fenntartd vallalja
ennek biztositasat) tarolasanak biztositasa.

. A latens allergiara vonatkoz6 nyilatkozatok begyjtése.

. Annak bemutatéasa, hogy a csoportjdban milyen allergidban szenved a gyermek
és annak mik lehetnek a tiinetei.

. Az EpiPen Jr. injektor lathatova tétele a csoportszobaban.

. Az EpiPen Jr. injektor hasznalata utan azonnal értesiti a mentoket, a sziil6t €s
az intézmény vezetdjét.

i Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpotlasarol.

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

A neveléomunkat segité dajka feladata:
. Az 6vodapedagogus jelzése alapjan a lejart szavatossagl, fel nem hasznalt
tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben megtalalhato veszélyesanyag-gyijtébe
helyezze el.

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai
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4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szOl és az egészséges ¢letmoddal, a komyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fugg Ossze.

A digitalis feliileteken megjelend kiils6 tartalmak (pl. szponzoralt események, logok) esak
akkor jelenhetnek meg, ha azok nem sértik a gyermekek érdekeit, ¢s az igazgatd
jovahagyta (Daptv.).

A reklamtevékenység soran gyakran felmeriil személyes adatok kezelése (pl. gyermekek
fényképe, sziilok elérhetésége, események dokumentalasa). Ezért:

. Sziil6i hozzidjirulas sziikséges minden olyan esetben, amikor a gyermek
képmadsa, neve, vagy mas azonosité adata megjelenik reklamcélu anyagban.
. Az o6voda nem adhatja at a sziilok vagy gyermekek adatait kiilso
reklamozonak vagy cégnek.
. A reklamtevékenység soran csak az intézmény hivatalos csatornain keresztiil
torténhet kommunikacio. (Infotv)
. Szponzori megallapodasok, egyiittmiikodési szerzddések: iktatni kell, és az
irattari terv szerint kell tarolni.
. Reklamanyagok (plakat, szordlap, digitdlis hirdetés): ha az O6voda
hivatalosan engedélyezi, akkor ezekrdl dontési jegyzokonyv vagy vezet6i engedély
sziikséges.

. A reklamtevékenység dokumentumaihoz valé hozzaférést korlatozni kell, ha azok

személyes adatokat tartalmaznak. (Iratkezelési szabalyzat)

Osszefoglalva:

Jogszabaly Reklamtevékenységre vonatkozo elv

Daptv. Csak digitalisan szabalyozott, gyermekveédelmi szempontbol elfogadhato

tartalom jelenhet meg
Info tv. Személyes adatok csak sziiléi hozzajarulassal hasznalhatdk fel
Iratkezelés Minden reklamhoz kapcsolod6 dokumentumot szabéalyosan kell kezelni és
archivélni

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
o a megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az
igazgat® jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az ovodai
bélyegzo),

Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetotablara csak az intézmény foigazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra az
igazgato engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, wvalldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigortan tilos. Az igazgato kotelessége a hirdetotabla rendszeres napi ellenérzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok
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Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem
Jathaté eseményt, amely a nevelémunka szokésos menetét akadélyozza, illetve az intézménybe
jard gyermekeinek és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszelyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil killondsen:

° a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
° ataz,

o a robbantassal t6rténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

o stb.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél és a fenntarto értesitésérdl a foigazgato
dont.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
az intézmény f6igazgatdjat, a megbizott szakmai vezetot;
az intézmény fenntartojat;
tliz esetén a tlizoltosagot;
robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendérséget;
személyi sériilés esetén a mentoket;
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvedelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt a f6igazgato sziikségesnek tartja.

e © o o o

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitasara az épiiletben tartozkodé személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet Kkiliritésehez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé gyermekcsoportnak a "Kiiiritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.

A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek Ovodapedagogusa,
kisgyermeknevelGje a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:

e Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedag6gusnak, kisgyermeknevelonek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet Kitiritésével
egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

e aKkiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,
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e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezet§jét a tobbeélu intézmény
foigazgatojanak, vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozbira vonatkozo kérdésekben csak az Ovoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepl6 kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A tlzriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kitelezd érvényiiek.

4.7.1. Rendkiviili sziinet elrendelése

Ha a rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt
elrendelt rendkiviili sziinet id6tartama elorelathatolag meghaladja a harom napot, akkor e
koriilményrél a rendkiviili sziinetet elrendeld igazgatd elektronikus uton haladéktalanul
értesiti a koznevelésért felelés minisztert, aki a harom napot meghaladé rendkiviili sziinetet
kovetden, azt felvaltva csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben torténé oktatas/nevelést
rendelhet el.

A koznevelésért felelés miniszter a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben torténd
oktatasrol/nevelésr6l szolé dontés azonnali végrehajtasat rendelheti el. A dontés kozlése
elektronikus uton is torténhet [Nkt. 30. § (5a) bek.].

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

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok innepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztését6l érzelmi életiikk gazdagitasatol. Megalapozzdk a szilkebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz wvald kotédés megbecsiilését. A felnétt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolesonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
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Az ¢vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az oOvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, az o6voda az éves munkatervében
hatirozza meg.

Az unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetikk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromeére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény j6 hirnevének megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb innepek
meglinneplésének rendjét és modjat a pedagodgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatirozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzeése, ndvelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
e linnepségek, rendezvények,
e egyéb eszkozok.
Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézménybe jaro gyermekeket,
e a felnott dolgozokat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
e gyermekek, felndttek linnepi viseletével,
e az intézmény belsé dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai
e polén,
e meghivokon.

A testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai
® nevelési évnyitd értekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,
e nevelési évzard értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,
e szakmai napok, tovabbképzések,
o karacsonyi linnepség,
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e pedagogus nap,
e kirandulas.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezé linnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezheto:

e Marton nap,

e Adventzaro linnepség,

e Anydk napja,

o ballagas.
Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilodésben, tinneplésben részt venni. Az
unnepek nyilvanosak.

Ovodai szinten - a korcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik a kéryezet, - és
természetvédelem jeles napjait is: Komposztalas napja, Viz Vilagnapja, Madarak és Fak
Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért Vilagnap, stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil
SOT.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizi6, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

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

e nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
ido el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

2011. évi CXILI. torvény (Infotv.) — Csak kozérdekl vagy kozérdekbol nyilvanos adat adhato
ki. Személyes adat kizardlag az érintett hozzajarulasaval vagy torvényi felhatalmazas alapjan
kozolheto.

2010. évi CLXXXYV. torvény a médiaszolgaltatasokrol és a tdmegkommunikaciorol - A sajto
tajékoztatashoz vald joga nem sértheti az intézmény jé hirnevét, mlikodését, valamint a

gyermekek és dolgozok jogait.

2023. évi CIIL torvény (DAPTV) — A digitélis dllam miikodésérdl szold torvény alapjan az
elektronikus kapcsolattartas és nyilatkozattétel szabalyai is iranyadok.
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A nyilatkozatok tartalmat minden esetben dokumentalni kell, és az intézmény iratkezelési
szabalyzata szerint iktatni sziikséges. A nyilatkozat nem tartalmazhat olyan informéciot
amely:

o személyiségi jogot sért,
e mindsitett adatot tartalmaz,
o az intézmény mikddését vagy jo hirnevét veszélyezteti.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A milkédés alapdokumentumai

Alapit6 Okirat.

Pedagogiai Program.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Hazirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kdvetkezo helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az Ovoda igazgatojanal,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt mikodési alapdokumentumok o6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgatd feladata.
e [rattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandé, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e azigazgatoi iroda,

e KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziil6k, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziiléi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatdjatol €s az
6vodapedagogustol.

e A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridén
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beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténé elozetes egyeztetés
alapjan kertil meghatérozésra.

e Szdbeli érdeklddésre, szobeli tijékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektol

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az O6vodapedagogus minden nevelési év elsé sziildi értekezleten tdjékoztatdst adnak a
hazirendrol.

A Hazirend (roviditett valtozata), és az éves munkatervnek az esemény naptara elhelyezésre
keril a csoport hirdet6tablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetoségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté éltal engedélyezett csoportok szdma,

¢) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyttt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

€) a nevelési intézmény nyitva tartisanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és milkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

e 2209/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az 6vodapedagbgusok szamat,

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

A 2010. évi CLXXXV. torvény (Mttv.) a médiaszolgaltatasokrol és tomegkommunikaciorol:
o Kiterjed az online sajtétermékekre is, ha azok rendszeresen frissiilnek ¢&s
szerkesztett tartalmat kozolnek
o Kotelezé impresszum: a kiado, szerkeszt6, elérhetdség feltiintetése
o Tartalmi felelésség: a kiadé felel a kozzétett tartalomért, beleértve a kommenteket is,
ha azokat nem moderalja
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o Kiskoruak védelme: korhatar-besorolas, figyelmeztetések, idokorlatos kozzététel

Adatvédelem és biztonsag — GDPR és NMHH rendeletek
o Személyes adatok internetes kozzététele csak az érintett hozzajarulasaval vagy
torvényi felhatalmazassal torténhet
o A 4/2012. (I. 24.) NMHH rendelet eloirja az elektronikus hirkozlési szolgaltatok
adatvédelmi és titoktartasi kitelezettségeit
o Adatbiztonsag: a kozzétett adatokhoz valé hozzaférés, modositas, torlés szabalyozasa
Felel6s: foigazgato

A pedagégiai program az iroddban megtalalhato, ami a sziilok szamara nyomtatott forméban
barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérél, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagogus jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a kdznevelési foglalkoztatott és kdznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakéri leirdsdban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)
o ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonald teljesitese,
o ahelyi értékelési szabdlyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintl
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelos megtanitasa, a
tanitand¢ tudasanyag alkalmazhato tudéssé alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:
o o6nmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
o afejlédésében mutatkozé tendencidlis javulas,
A kotelezden eléirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként véllalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok
sth.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kdlcsdndsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o azellendrzések pozitiv megallapitésai,
o sziil6i értekezleteken, fogadoorakon vagy mas férumokon (pl. sziiléi munkakdzosség
lésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az 6voda jo himevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikétorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:
o az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,
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o a végzett tevékenységérol, pedagogiai kulturdjarol irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket szakmai véleményezok, fenntartd, szakértd, szaktanacsado,
szlilék, melynek indikatorai:
= vezetdi beszamolok,
= azintézményi értékelés eredményei
= akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,
= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, elosegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabélyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

o az ellendrzések pozitiv megéallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 minéségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A nevelémunka kiemelked6 szinten val6 végzésének mutatoi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozé az 6vodai élet
szabalyainak betartésa,
o a kulturalt szabadido eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadid6s programok, kirandulasok szervezése, stb.),
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, €s
kornyezetkultira szintjének emeléséert,
példamutato pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmaod,
kozos egytittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az dvodai rendezvények, misorok magas szinvonali megrendezése,
a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

0
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Az oktaté munka kiemelkedoé szintli végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonalt megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
aktiv részvétel a kozosségi munkaban,
az ovoda jo hirnevének dregbitésében valo aktiv részvétel,
a palyakezd¢ fiatalok segitése,
a szakmai munka megujitasaban valé aktiv részvétel,
kiemelkedé eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),
képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintii eredményt ér el velik,
folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,
o differencialt munkat végez az nevel6-oktatd munkéban.

0O 0 O0OO0O0
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4.11.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai,
sikerkritériumai

e Beosztasanak megfelel6 magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
e Hajlandosag szakmai munk4janak fejlesztésére.
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Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tébbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkér
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmikddéshez, életvitele példaértékii.
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4.12. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogét dllandéan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasénak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépliletek szamara a megfelelé méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

e A zaszl6 allandé mindségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit-, és vallasoktatas feltételeinek biztositdsa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamaéra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
létrej6tt egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

Az dvodaval kotott megallapodés alapjan a hit-, és valldsoktatds nem zavarhatja az 6vodai
¢letet, a nevelés folyamatat. Az évoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit-, és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, keriil sor a sziil6i igények irasbeli
megkeérésére. Az igényeket az ovoda tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki az igazgatoval
tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét
az intézmeényben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az évodai
foglalkozasoktol kertilnek megvalositasra.

A DAP tv. kapcsolodasa a hit- és vallasoktatashoz:

o A szillék digitalisan is jelezhetik igényiiket a fakultativ hit- és vallasoktatasra (pl.
KRETA e-Ugyintézés).

o Az egyhazi jogi személyekkel valo egyiittmlikédés soran az oOvoda digitalisan
tovabbithatja a sziikséges dokumentumokat (pl. teremhasznalati megallapodas,
idobeosztas).

o A foglalkozasok id6pontjat, helyét és dokumentumait elektronikus formaban is
rogziteni kell.

A fakultativ hit- és vallasoktatas soran az Ovoda személyes adatokat kezel (pl. sziil6i
nyilatkozat, gyermek neve, csoportja, vallasi hovatartozasra utal6 adat).
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Adatvédelmi kotelezettségek:
o A sziilének irasban kell nyilatkoznia, hogy gyermekét be kivanja iratni a fakultativ
foglalkozasra.
e Az 6voda csak az érintett egyhazi jogi személlyel oszthatja meg az adatokat, és
kizarélag a foglalkozas megszervezéséhez sziikséges mértékben.
o Az adatokat zart médon kell kezelni, és nem lehet nyilvanossagra hozni, hogy mely
gyermekek vesznek részt a foglalkozason.

Az 6voda iratkezelési szabalyzata meghatarozza, hogyan kell kezelni a fakultativ hit- és
vallasoktatassal kapcsolatos dokumentumokat:

o A sziildi nyilatkozatokat iktatni kell, és azokat az irattari terv szerint kell megérizni.

e Az egyhazi jogi személlyel kotott megallapodasokat (pl. idopont, helyszin,
felelosségvallalas) hivatalos iratként kell kezelni.

o A foglalkozasokkal kapcsolatos jegyzokonyvek, jelenléti ivek — ha készilnek —
szintén iratkezelési szabaly ala esnek.

Osszefoglalva
Jogszabaly Feladat az 6vodaban
Daptv. Digitalis ligyintézés, dokumentumok elektronikus kezelése
Személyes adatok védelme, sziiléi hozzdjarulds, adatmegosztas
Info tv. -
korlatozasa
Iratkezelés | Nyilatkozatok, megallapoddsok, dokumentumok iktatédsa és megérzése

4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével Gsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem &ll fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

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

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.
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e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositéasa, illetve az 6voda jo himevének megdrzése érdekében igazgatdi utasitasban
irasban annak mindsit.

A hivatali titok megorzése szempontjabol:
o A digitalis tigyintézés soran kezelt adatok (pl. gyermekek, sziilok, dolgozdk adatai)
védelmet élveznek, ¢s csak az arra jogosultak férhetnek hozza.
e A torvény eloirja a biztonsagos kézbesitési és tarolasi megoldasok alkalmazasat (pl.
titkositott e-mail, digitalis alairas).
e A  hivatali titok megsértése — példaul jogosulatlan adatmegosztds —
jogszabalysértésnek mindsiil, és fegyelmi vagy jogi kdvetkezményekkel jarhat.

A hivatali titkot tartalmazo iratokat kiilon meg kell jelolni (pl. ,,BIZALMAS”,
+KORLATOZOTT TERJESZTESU”).
o Ezeket az iratokat zart modon kell tarolni, és csak az arra jogosult személyek
kezelhetik.
e A digitalis iratkezelés soran is biztositani kell a hozzaférés-szabalyozast (pl. jelszavas
védelem, naplozas).
o A titkos informaciok nem masolhaték, nem tovabbithaték engedély nélkiil.

Osszefoglalva
Jogszabaly Hivatali titokkal kapcsolatos elvaras
Daptv. Digitalis titokvédelem, biztonsagos adatkezelés
Info tv. Személyes adatok védelme, titoktartdsi kotelezettség
Iratkezelés Titkos iratok megjelolése, zart tarolas, hozzaférés korlatozasa

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

Altalinos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrdl szolo 2007. évi CLIL tv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az Ovoda alkalmazasdban 4ll6
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
e azintézmény igazgatoja,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
o Jogszabdlyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
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A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil,

A vagyonnyilatkozat érzésért felelés személy
A f6igazgato esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmui vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi €s
vagyoni helyzetrol, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megeléz6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasinak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelos kezeli.

e A nyilatkozé és a munkaltaté megbizasabdl az Orzésért felelos a boriték lezarasara
szolgdlo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlleg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az oOrzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvéantartasi azonositoval 1atja el.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé €és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelos személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérol.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozdé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
telefon kivételes, siirg6s esetben hasznalhaté magéancélra.
A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre
sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznélhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény foigazgatoja hatarozza meg és azt a sziilok, az
alkalmazotti k6z6sség tudomasara hozza értesités formajaban.

Az 6voda muikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza
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e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,
e a gyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly mddon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és idépontjanak
megjeldlésével.

Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni.
Az 6vodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavéllalé dolgozhat.

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

a kozos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az 6voda rend;jét és tisztasagat megorizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tiiz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekidi adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SZMSZ mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében lévé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és kdznevelési dolgozoi munkavallaldinak kézérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az O6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szold 2011, évi CXIL torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:
e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabéalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatisaval Gsszefuggésben keletkezett, a személyes
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adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informéacié vagy
ismeret,
igy kiilonosen:

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

Kozérdekbdl nyilvdanos adat: a kdzérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkil.

A kozérdekt, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus uton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyulo kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaésara
jutasat koveto legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzértheté formaban
tesz eleget.

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

Az Info tv. — 2011. évi CXIIL torvény az informaciéos onrendelkezési jogrol és
informaciészabadsagrol az alapja a kozérdekii adatok megismerésének:
o 28. § (1): barki jogosult szoban, irasban vagy elektronikusan kérelmezni kozérdeki
vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot.
e 29, §: az adatkezel6 (pl. 6voda) koteles a kérelemnek 15 napon beliil eleget tenni,
vagy indokolt esetben megtagadni.
e 32. §: az intézmény koteles a kozérdekli adatokat elektronikus uton, dijmentesen,
barki szamara hozzaférhetové tenni (pl. kozzétételi lista).

DAP tv. — 2023. évi CIIL torvény a digitilis allamrol a digitlis iigyintézés és
adatszolgaltatas kereteit szabalyozza:
o A kozérdekii adatigénylések digitalis uton is benyujthatok (pl. ePapir, e-
Ugyintézés).
e Az intézménynek biztositania kell, hogy az adatok elektronikusan is elérheték
legyenek (pl. PDF formatumban, keresheté médon).
e A valaszadas soran alkalmazhaté digitalis aladiras, hitelesités, és az adatok
tovabbitasa biztonsagos csatornan torténik.

Iratkezelési szabalyzat — 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan szabalyozza,
hogyan kell az intézménynek nyilvantartani és kezelni a beérkez6 adatigényléseket:
o A kozérdekii adatigénylést iktatni Kell, és az ligyintézés menetét dokumentalni.
o A vialaszadds soran keletkez6 dokumentumokat az irattari terv szerint kell
megorizni.
« Ha az adatigénylés elutasitasra keriil, annak indoklasat is irasban kell régziteni, ¢s
az iratkezelési szabalyok szerint tarolni.
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4.19. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Ha a dokumentumot elektronikus uton allit elé az intézmény (pl. szamitogépen kitoltott
trlap, digitalisan generalt igazolas), de papiralapon Keriil felhasznildsra vagy megdrzésre,
akkor azt hitelesiteni kell, hogy hivatalos iratként elfogadhato legyen.

Jogszabalyi hattér

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl

e 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet — az iratkezelés altalanos szabélyairdl

e 2011. évi CXIIL. torvény (Info tv.) — adatkezelés és hitelesités adatvédelmi
vonatkozasai

o 2023. évi CIIL torvény (Daptv.) — digitalis allampolgarsag és elektronikus ligyintézés

Hitelesités lépései papiralapi nyomtatas esetén
1. Kinyomtatas
2. Pecsét és alairas:
o A dokumentumot az intézmény hivatalos bélyegzéjével kell ellatni.
o A dokumentumot az igazgaté irja ala.
3. Iktatas: A hitelesitett dokumentumot az intézmény iktatja, és az irattari terv szerint
tarolja.
4. Megorzés: A dokumentumot a vonatkozo megorzési id6 szerint kell kezelni (pl. 5 év,
10 év, 20 év, végleges).

Digitalis alternativa

Ha a dokumentum elektronikus formaban marad, akkor a hitelesités torténhet:
o Digitalis alairassal (pl. minésitett elektronikus aldiras, DAP alkalmazas),
« Tanisitott rendszerben torténé taroldssal (pl. KRETA).

Példa évodai kdrnyezetben:
Egy sziil6i nyilatkozatot az 6voda digitalisan eléallit, majd:
e kinyomtatja,
e az igazgato alairja és lebélyegzi,
o iktatja és elhelyezi az irattarban.
Ha a sziilé ePapiron keresztiil kiildi vissza, és digitalisan alairja, akkor nem sziikséges kinyomtatni,
csak archivalni a digitalis irattarban.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai

Az 6vodaban kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével §sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Paétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a
cimzettnek 4tadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik.
Azonositdsra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak lgyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
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A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az dvodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-tdl
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és err6l a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kévetkezoket:

1. A személy nevét és azonosito adatait.

2. A munkéltaté nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza

kapcsolodo tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koéznevelésben dolgozé személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgéltatashoz és a tarhelyhez.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhazott hataskérben mas alkalmazott
utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o ¢l kell latni az e igazgat6 vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:
elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazési
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.19.1. Elektronikus uton eloéallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az 6voda — elektronikus ligyintézést és dokumentumkezelést alkalmaz.
Kovetkezmények:
e A dokumentumokat elektronikus formaban kell eléallitani, ha az ligyintézés
digitalisan zajlik (pl. KRETA, ePapir, digitalis irattarca).
» A dokumentumokat hitelesiteni kell (pl. elektronikus aliras, bélyegzd, idobélyeg).
e A hitelesitett dokumentumokat elektronikus irattarban kell tarolni, és biztositani
kell azok hozzaférhetoségét, sértetlenségét és visszakereshetoségét.

Az elektronikus dokumentumok tartalmaznak személyes adatokat, igy azokat az Info tv.
alapjan:

o Célhoz kitotten, jogszeriien és biztonsagosan kell kezelni.

e A dokumentumokhoz val6 hozzaférést jogosultsagi szintekhez kell kotni.
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e A dokumentumok taroldsa soran biztositani kell az adatok védelmét (pl. titkositas,
naplozas, mentés).

o Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokat iktatni kell, és az irattari terv
szerint kell tarolni.

« Ha a dokumentumot papiralapon is el6 kell allitani, akkor azt pecséttel és alairassal
kell hitelesiteni.

o A digitalisan hitelesitett dokumentumokat (pl. mindsitett elektronikus alairassal
ellatott iratokat) nem kell kinyomtatni, ha az intézmény rendelkezik elektronikus
archivalasi rendszerrel.

o A dokumentumokat legalibb a megérzési idé végéig biztonsdgosan kell tarolni, és
nem modosithatok.

A kdznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu mésolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,
az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatis (OSA) adatallomanya,
az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrol szolo lista,
az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozo6 adatbejelentesek,
a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A gyermekbalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikseges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében taroljuk.

4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt
fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagira jellemzd ismeret —, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai vélemenyre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggydzOdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsgra, a szexudlis életre vonatkozé személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a biliniigyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az 4allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy szemely
kezelésében 1évdé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellataséval
sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetlenill kezelésének modjatol,
6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
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értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabdlyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhaszndlasaval elektronikus forméban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kiildemény kiildojét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és
érkezési maodjat rogziti az iktatokoényvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignalé: az tgyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal¢ irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzé: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valé ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokényvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést régzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gyiijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadélyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszert6l és eszkoztol, valamint az alkalmazés
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz szilkségesek. Az adatokat védeni kell kiilénosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés
vagy a megsemmisilés ellen.
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Iratnak minésiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhaszndldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyodirat, vagy konyv jellegii kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovébbit,
vagy fogad.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkdzon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.

Minden fajlnak harom 6 tulajdonsaga van:

e név,
e kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolsd modositas datuma,
e utolsd hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus titon létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell litni a megfelelé azonositékkal, toviabba megérzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek vérhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fijlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdons4dg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Etté]l kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei
e A fijl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag
érdekeben,
e a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappéaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.
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4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet t6lteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot Gigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetéség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tlintetni az e-mail feladojat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam elott ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni €s az irathoz kell csatolni.

4.19.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyors mentés kiilsé USB adattarolokra torténik.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelés szervezeti rendje meghatirozza, hogy ki, milyen felelosséggel és
jogosultsaggal vesz részt az intézmény dokumentumainak kezelésében. Ez a rend biztositja,
hogy az iratok utja atlathato, szabalyos és visszakeresheté legyen — Osszhangban a
vonatkoz6 jogszabalyokkal:

Jogszabalyi hattér
Az iratkezelés szervezeti rendjét az alabbi jogszabalyok hatdrozzak meg:
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol
e 2011. évi CXII. torvény (Info tv.) — adatvédelem ¢€s informacidszabadsag
e 2023. évi CIIL torvény (Daptv.) — digitalis allamrol

Az iratkezelés szervezeti szerepldi és feladataik

Szereplo Fébb feladatok

Féigazgato Az iratkezelésért felelés vezetd. Jovahagyja az
iratkezelési szabalyzatot, kijeloli a felelosoket,
ellendrzi a szabalyok betartasat.

Az iratok atvétele, iktatasa, tovabbitasa, irattarazasa.
Feladata a dokumentumok rendszerezése, selejtezése,

archivalasa.

Pedagogus, munkatarsak A sajat munkajukhoz kapcsolédd dokumentumokat
eléallitjak, atadjak iktatasra, és betartjak az iratkezelési
szabalyokat.

Fenntarté Ellen6rizheti az iratkezelés szabalyossagat, és részt

vehet a kozérdekii adatok kiadasaban.

A szervezeti rend fobb elemei
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Iktatasi rend: minden hivatalos iratot iktatni kell, akar papiralapon, akar digitalisan
keletkezik.

Hozzaférési jogosultsagok: csak az arra jogosult dolgozok férhetnek hozza bizonyos
iratokhoz (pl. gyermekek adatai).

Irattarazas: az iratokat az irattari terv szerint kell elhelyezni és mego6rizni.

Selejtezés és levéltari atadas: a megdrzési id6 lejartaval az iratok selejtezhet6k vagy
atadhatok a kozlevéltarnak.

Digitalis iratkezelés: (pl: KRETA, ePapir,) akkor az elektronikus dokumentumokat is
hitelesen kell kezelni.

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

4.20.1

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az évoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszert
miik6dését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valo 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari dtadasat.

; Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet
ellato vezetod

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje az ovodaban azt hatirozza meg, hogy ki

milyen

szerepkorrel, felelosséggel és jogosultsaggal vesz részt az iratok kezelésében. Ez a

rend biztositja a dokumentumok szabalyos, 4tlithato6 és visszakereshetd Utjat — 6sszhangban
a jogszabdlyokkal és az intézményi szabalyzattal.

Szereplé Fo6bb feladatok

Foigazgato - Az iratkezelésért felelds vezetd. Jovdhagyja az

iratkezelési szabdlyzatot, kijeloli a feleldsoket,
ellenérzi a szabalyok betartasat

- Az iratok atvétele, iktatasa, tovabbitésa,
irattarazasa.

- Feladata a  dokumentumok  rendszerezése,
selejtezése, archivalasa.

Pedagégusok, munkatarsak - A sajat munkajukhoz kapcsolodé dokumentumokat

elballitjak, atadjak iktatasra, ¢s betartjdk az
iratkezelési szabalyokat.

Fenntarto (pl. 6nkormanyzat) - Ellenérizheti az iratkezelés szabalyossagat, €s részt

vehet a kozérdekt adatok kiadasaban.

Az 6vodai feladatok ellatasdval kapesolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak

szerint:

A foéigazgato...

elkésziti és kiadja az 6voda tgyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
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jogosult az dvodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijel6li az iratok ligyintézoit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét,

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

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellenérzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti €és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozo Ugyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellentrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz  sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felel6s személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabédlyok alapjan ellenérzi az iratok

védelmét €s az iratkezelés rendjét.

4.20.2. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iligyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von

maga utan.

Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétol szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell

vizsgalnia.

Eljarasrend — elveszett irat esetén

Lépés

Teendo

1. Eszlelés

Az irat hianyat az észlel6 dolgozd haladéktalanul jelenti az
igazgatdnak.

2. Jegyz6konyv felvétele

Az eseményrdl irdsos jegyzokonyvet kell késziteni, amely
tartalmazza:

— az irat megnevezEsét,

— az eltlinés koriilményeit,

— az utolsoé ismert helyét,

— az érintett személy(ek) nevét.

3. Vizsgalat

A foigazgato kivizsgalja az esetet, és megallapitja:
- tortént-e gondatlansag vagy szabdlyszegés,
— sziikséges-e felelOsségre vonas.

4. Pétlas lehetosége

Ha az irat pétolhatd (pl. sziiléi nyilatkozat, igazolas), akkor 1j
példanyt kell beszerezni vagy Ujra kiallitani.

5. Iktatas és archivalas

A jegyzokonyvet €és a potld dokumentumot iktatni kell, és az
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irattari terv szerint kell tarolni.

6. Adatvédelmi jelentés
(ha sziikséges)

Ha az elveszett irat személyes adatot tartalmazott, ¢s fennall az
adatvédelmi incidens gyantja, akkor jelenteni kell az
adatvédelmi felelésnek vagy a NAIH-nak (Nemzeti Adatvédelmi és
Informdcioszabadsdg Hatdsag)

e Az irat elvesztése

munkajogi kovetkezményekkel jarhat, ha gondatlansag vagy

szandékossag all fenn.

o A digitalisan tarolt iratok esetén is alkalmazni kell a fenti eljarast, ha a dokumentum
véglegesen torlodik vagy hozzaférhetetlenné valik.

e A selejtezés soran tévesen megsemmisitett irat is elveszettnek mindsiil, és ugyanugy

dokumentalni kell.

NAIH-f6 feladatai:

o Ellendrzi és elosegiti a személyes adatok védelmét (pl. GDPR betartésa)
o Feligyeli a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok kiadasat

e Vizsgalja az adatvédelmi incidenseket

o Nyilvantartja a bejelentett adatvédelmi tisztviseloket

o Tajékoztatokat, allasfoglaldsokat, ajanlasokat ad ki

o Eljar panaszok és bejelentések alapjan

Kapesol6dé teriiletek az 6vodakban:
o Sziil6i nyilatkozatok, gyermekadatok kezelése
« KRETA rendszer adatbiztonsaga
o Képmas- és hangfelvétel kezelése
o Kozérdeki adatigénylések kezelése
o Adatvédelmi incidens bejelentése

Hivatalos weboldal:

A NAIH hivatalos oldala: www.naih.hu

Itt elérhetdk:

o Bejelentd tirlapok

o Jogszabalyok, utmutatok
e Adatvédelmi tisztvisel6 bejelent6 rendszer
o Kozérdeki adatigénylés tajékoztato

4.20.3. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az ovodai bélyegzok hasznalatira vonatkozé rendelkezések célja, hogy biztositsak a
hivatalos dokumentumok hitelességét, nyomon kovethetdségét és visszaélés elleni védelmét.
Ezeket az intézményi iratkezelési szabalyzatban kell rogziteni, jogszabalyi hattérrel

megerositve.
Jogszabalyi hattér

[0 35/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet — az iratkezel€s altalanos szabalyairol
[120/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet — a kéznevelési intézmények miikédésérol

Bélyegzikkel kapcsolatos fobb rendelkezések

Teriilet

Eldiras
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-  Korbélyegz6 az intézmény hivatalos nevével és OM

Bélyegzok tipusa azonositojaval
- Hosszl bélyegzo

Beszerzés Csak a fmgazgat? vagy az altala irdsban megbizott személy
rendelhet bélyegzot.

Nyilvéntartés Minden bélyegzot nyilvantartasba kell venni: sorszam, tipus,

hasznalo neve, atvétel datuma.

Hasznalatra jogosultak

Csak a foigazgato, illetve az altala irasban kijel6lt dolgozok
hasznalhatjak.

Hasznalat célja

Csak hivatalos dokumentumokon (pl. igazolds, nyilatkozat,
szerzo6dés) alkalmazhato.

Orzés

A bélyegzét zart helyen kell tarolni, illetéktelen nem férhet
hozz4.

Elvesztés / rongalédas

Azonnal jelenteni kell a fOigazgatonak, jegyzdékonyvet kell
felvenni, és sziikség esetén ) bélyegzot kell rendelni.

Megsemmisités

Hasznalaton kiviili vagy elavult bélyegzot jegyzokonyvvel kell
megsemmisiteni.

Nyilvantartasi be,

jegyzés — minta:

Sorszam Bélyegzé tipusa | Atvevé neve Atvétel datuma | Tarolas helye
Korbélyegzd - .

001 OM 202411 Igazgato 2024. 09. 01.

Bélyegzo-nyilvantartdsi lap — minta:

Intézmény neve:

Telephely:

Nyilvantartas kezdete:

Nyilvantartast vezeti:

Sor- i 35 ; : . Atvétel Tarolas , .

sy i Bélyegz6 tipusa Sziveg (felirat) | Atvevo neve ideje helye Megjegyzés

001 Korbélyegz6  — | OM: — Ovoda Jelenleg
OM azonositoval | neve hasznéalatban
Elavult Seindi e Megsemmisitve. —

002 | korbélyegzo (régi & - - — XY  jegyzékonyv

. neve »

név) alapjan

Fontos szabalyok roviden:
o A Dbélyegzék beszerzése, atvétele, hasznalata, megérzése, selejtezése csak

dokumentalt modon torténhet.

o Az elvesztést vagy rongalodast haladéktalanul jelenteni kell, és jegyzékionyv
felvétele sziikséges.
o A nyilvantartast legalabb évente feliil kell vizsgalni és aktualizalni.
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Az 6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozés rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

5. A mini boleséde szervezeti és mikodési szabalyzata

Bevezetés

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Marianosztrai Kistiicsdk Ovoda és Mini Bélesode telephelyeként miik6dé mini
bolcsdde Szervezeti és Miikédési Szabalyzata meghatarozza a szocialis
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét,
a bels6é és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mads hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A mini bolecsédébe jaré gyermekek kozosségére, a gyermekek sziileinek,
illetve torvényes képviseloinek kozosségére, valamint a mini bélcsodében
dolgozokra (kisgyermekneveld, bolesddei dajka) terjed ki.

Az SZMSZ elkészitéséért a foigazgatdo felelés, az elfogadaskor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint jovahagyasi jogot gyakorol Marianosztra
Ko6zség Onkorményzata.

A telephelyként miikdé mini bolcs6de a vonatkozd torvényeknek és a
végrehajtasukra kiadott rendeletekben foglaltaknak megfeleléen iizemel, a
torvényesség keretein belill a helyi sajatossagokat figyelembe véve.

A bilcsode miikodésének altalanos szabalyai

Mérianosztra Kozség Onkormanyzata a csaladban nevelkedd kisgyermekek
szamara, a csaladi nevelést segitve, a gyermekek nappali felligyeletét,
szakszeri  gondozasit-nevelését mini bolcsédében  biztositja. A mini
boleséde feladatainak megvaldsitasarol Marianosztra Kozség Onkorményzata
gondoskodik.

Fenntarté neve és cime: Marianosztra Kozség Onkormanyzata 2629
Marianosztra, Rakodczi ut 2.

Székhely intézmény neve és cime: Marianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini
Bolcsode 2629 Marianosztra, Rékoczi ut 11.

OM - azonosité sziama: 202411

A mini boleséde neve és cime: Marianosztrai Kistiicssk Ovoda és Mini Béleséde
2629 Marianosztra, Rakoczi ut hrsz: 297.

A bilcside szervezeti mitkddése : intézmény 6nallo szervezeti €s szakmai egysege

Az intézmény fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
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Szakagazat szama

szakdgazat megnevezese

851020

ovodai nevelés

889110

bilesodei nevelés

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkciéo megnevezése

104031 —

Gyermekek  boélesédében

és

mini bolesodében
torténo ellatasa

Bolcsodei nevelés-gondozas:

- 1997. évi XXXI. tv. 42. § * (1) A bdlesodei
ellatas keretében — ha e térvény kivételt nem tesz
— a harom éven aluli gyermekek napkézbeni
ellatasat kell biztositani. (2) Bdélcsddei ellatast
biztosithat a bolesdde, a mini bolesdde, a
munkahelyi bolcsode és a csaladi bdélesdde.
(3) * Bolestdei ellatas  keretében a  sajatos
nevelési igényl gyermek, valamint a korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek
nevelése és gondozéasa is végezhetd. (az eldirt
fejlesztést nem a bolcsddében kapja meg)

- 42/A. §* (1) Bolcsodei ellatas keretében a
gyermek  hlszhetes koratél nevelheté és
gondozhato

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

b) * a a sajatos nevelési igényl gyermek,
valamint a korai fejlesztésre ¢és gondozasra
jogosult gyermek esetén a (3) bekezdésben
meghatarozott idépontig,

¢)aza) és b)pont alda nem tartozd gyermek
esetén, ha a harmadik életévét

ca) januar 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 kovetkez6 év augusztus 31-€ig, ha a sziil6,
torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a
gyermek napkdzbeni ellatdsat eddig az id6pontig
bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de
testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az Ovodai nevelésre, €s oOvodai
jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsédei
ellatas keretében gondozhatd, nevelheté a
gyermek negyedik életévének betdltését kovetd
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augusztus 31-¢ig.
(3) A bolesédei ellatasban a sajatos nevelési
igényl gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét
betdlti.
(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a
bolcsodei ellatasat, aki orvosi szakvélemény
alapjan egészségi allapota miatt bolcsddében nem
gondozhato.

Jogszabalyok:
- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyijté  gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirol;

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol ¢s az
esélyegyenldség elomozditasardl;

- A Bolcstdei nevelés-gondozas orszagoS alapprogramja
2026 (hatalyos: 2026. 02. 01.);

104035 - Gyermekétkeztetés
bolcsédében, fogyatékosok
nappali intézményében

- az ellatottak (bélcsédéseink) részére biztositott
étkezéssel Osszefiiggod feladatok ellatésa.

Az intézmény elldtasi teriilete: Orszagos
Szakmai ellenorzo szerve: Magyar Bolcsodék Egyesiilete

Intézmény feletti szakfeliigyelet:

» Pest Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Féosztaly

» Pest Varmegyei Gyamhivatal

A fenntarto altal az intézményben engedélyezett gyermeklétszam: 14 {6

Az intézmény ké& mini bolcsOdei csoporttal miksdik; az intézménybe felvehetd gyermekek
létszama — a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40.§ (2)-(4) bekezdésében foglaltak figyelembe
vétele mellett — 7-8 fé/csoport. 8 gyermek abban az esetben, ha a csoportban minden

gyermek betoltotte a 2. életévét.

A feladatellatast szolgalé vagyon: Marianosztra Kozség Onkorméanyzata a feladatellatashoz
az intézmény rendelkezésére bocsatja a Marianosztra, Rakoczi ut 297 hrsz. alatti ingatlanat
és az ingatlanhoz tartozd — az intézmény mikodésének megkezdésekor felvett leltar
szerinti — ingésagokat, melyek szintén az Onkormanyzat tulajdonat képezik.

A vagyon feletti rendelkezési joga: Az el6z6 pontban felsorolt ingatlanvagyont, illetve
ingésagokat az Onkorményzat ingyenesen hasznalatba adja az intézmény részére, mely
feladatainak ellatasahoz szabadon hasznalhatja azokat.
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Az intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya: kézalkalmazotti jogviszony
a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torveény alapjan, munkaviszony a
munka térvénykonyvérol szolo 2012. évi I térvény alapjan.

A dolgozdk felett a munkaltatoi jogokat az intézmeény foigazgatdja gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézmény kiilsd képviseletét (sajto elott,
fenntartd elott, stb.) az intézmény foigazgatdja, valamint csak az altala megbizott személy
lathatja el.

A mini bolcsode feladatai

A  mini bolcsode a nevel6-gondozé munkdjat a . Bolesddei nevelés-gondozds
orszagos alapprogramja” ,a mindenkori modszertani utasitasok, a ,, Bolcsddei nevelés —
gondozas szakmai szabdlyai” és a legljabb kutatasi eredmények, moddszerek beépitésével
veégzi. A nevel6-gondozd6 munka helyi alapfeladatait, alapelveit ¢és helyzeteit, a
bolesodei élet megszervezésének elvét a bolcsode Szakmai Programja tartalmazza.

A mini béleséde alaptevékenysége

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrdl szol6 tobbszor modositott 1997, évi
XXXI. torvényben meghatarozottak szerint személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatast biztositd intézmény. Napos bolcsodei ellatds. Napkozbeni ellatds nyujtasa a 20
hetes kort bet6ltott, harom éven aluli gyermekek részére, a gyermekek gondozisa-nevelése,
harmonikus testi-szellemi fejlodésének segitése az ¢€letkori és egyéni sajatossagok
figyelembevételével.

A mini bélcséde vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A mini bolcséde olyan szolgaltatd intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein
beliil ellatja a csaladban nevelked6, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok
miatt ellatatlan gyermekek nappali feligyeletét. A bolcséde feladata a harom éven aluli
gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi— szellemi fejlédésének segitése az életkori
€s egy€b sajatossagok figyelembevételével.

A bolcsode vallalhatja a hat éven aluli fogyatékos gyermek korai fejlesztését, gondozasat,
fejleszto felkészitését, amennyiben ennek targyi és személyi feltételeivel rendelkezik.

Mini bolesddébe 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
fogyateékos gyermek az 5. életévét betdlti.

Ha a gyermek a harmadik életévét bet6ltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az Ovodai nevelésre és Ovodai nevelését a bolcsdéde orvosa nem javasolja,
bolcsédében gondozhaté negyedik életévének betoltését kdvetd augusztus 31-ig.

A mini bolcséde szervezeti felépitése

A mini bolcséde szervezeti felépitése biztositja a zavartalan miikodést. Szakmailag
kettd gondozasi egységben valosul meg a neveloé-gondozdé munka, de szervezetileg az
ott dolgozok egy csoportot alkotnak.
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A mini bolcsode engedélyezett dolgozoi létszama: 5 fo

A mini bélcsodei nevelést-gondozast végzé munkakorok:
Szakképesitést igénylo:

kisgyermeknevel6 3 f6, ebbdl 1 {6 szakmai vezetd
bolesddei dajka 2 6.

Vezet6 beosztasi dolgozo

A foigazgato

Az intézmény élén a magasabb vezeté Dbeosztasi féigazgato 4&ll, aki egyben a
marianosztrai mini bdlcsdéde vezetdje is.

Felel a bolcsodei nevelo-gondozéd feladatainak szakszerii ellatasdért és Osszehangolasaért.
Megbizza a bolcsode szakmai vezetdjét.

A szakmai vezeto

0 a helyi adottsagok  figyelembevételével —megszervezi a  mini  bolesdde
munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok munkaidd beosztasat, vezeti a napi
nyilvantartast;

[ figyelemmel kiséri és segiti a gondozasi egységek szakszerti mikodését;

0 javaslattételi jogkorrel rendelkezik a mini bélcsdde Szakmai Programjét, éves munkatervét,
egyeb szabdlyzatait illetden;

[ javaslatot tesz a tanulmanyi szerzédés  kotésér6l, tilmunka elrendelésérél,
jutalmazasrol, egyes személyi juttatasokrol;

[0 figyelemmel kiséri a szakdolgozok képzését, tovabbképzéset;

[1 kapcsolatot tar a Regiondlis Modszertani  Bolesddével, tarsintézményekkel,
tarsadalmi szervezetekkel;

[ a csoport Osszetételét, életkori sajatossagait, a személyi allandésag elvét, a dolgozoi
ellatottsagot figyelembe véve segiti a gyermekcsoportok kialakitasat;

0 egyiittmiikodik a bolcsdde orvosaval, védoéndvel, az élelmezési szolgaltatoval,

"] kapcsolatot tart a sziilokkel;

figyelemmel kiséri a gondozottak ¢és a dolgozék biztonsagat, a felmeriilé
problémakrol tajékoztatja a féigazgatot.

A helyettesités rendje:

A szakmai vezetd hidnyzasa esetén, a fdigazgatd jeldl ki helyettest, aki korlatozott
jogkorrel 1atja el a vezet6i feladatokat.

Az intézmény nem vezetd beosztasu dolgozéi
A magas szintii szinvonali neveld6 - gondozd6 munka biztositdsa érdekében a
szakdolgozoknak a 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben meghatdrozott képzettséggel kell

rendelkeznie és rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie.
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Az intézmény nem vezetd beosztasi dolgozoinak munkakorét, feladatait €s feleldsségét
jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok alapjan, munkakori leirasban kdzvetlen felettese
hatarozza meg.

A kisgyermeknevelo
A szakmai vezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik. Egészségiigyi szempontbdl munkéjaba
beépiti a bolcsddeorvos €s mas segitd szakember szakmai utmutatasat.
A foigazgato nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
A kisgyermeknevel6 a gyermekjoléti alapellatas keretében a bolcsédében ellatja a 20 hetes kort
betoltott és 3 éves korti kisgyermekek nevelését-gondozasat, a kisgyermek fejlesztése
érdekében alkalmazza a pedagogiai, nevelési modszereket, figyelemmel kiséri a
gyermekek pszichoszomatikus fejlodését. Kapcsolatot alakit ki a gyermeket neveld
csaladdal, egyiittmUkodik a sziilokkel és tamogatja Oket sziil6i szerepiikben.

A tarsintézményekkel valo egyiittmikdésben eredményes munkakapcsolatot alakit ki.

Munk4ja soran végzett fobb feladatok:

Végzi — a gyermek sziikségleteit figyelembe vevd — gondozési, nevelési
teendOket, figyelemmel kiséri és tdmogatja a gyermek testi és pszichés
fejlodésének folyamatat.

Megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmadjat.

Felismeri az egészségestol eltéro, koros allapotokra utalo tiineteket.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gyermekekkel, sziilokkel, valamint
munkatarsakkal.

Egészségnevelési / egészségiigyi felvilagosito tevekenységet vegez.

Részt vesz a biztonsagos ¢€s balesetmentes komyezet kialakitdsdban, a
neveld- gondozé munka targyi feltételeinek megteremtésében.

Vezeti a nevel6-gondoz6 munkéahoz kapcsolddé dokumentaciot

Az intézmeny kisgyermeknevelGinek dontési/ véleményezési joghore az alabbiakra terjed ki:

Hazirend elfogadasa;

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezése;
Szakmai Program véleményezése;

Eves Munkaterv véleményezése;

Adatkezelési szabalyzat véleményezése;

Jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekre vonatkozoan.

A gyermekvédelmi felelés
A gyermekvédelemmel megbizott kisgyermekneveld, akit a féigazgaté biz meg.

Feladata:
ellatja a bolcsode gyermekvédelmi feladatait,
gondoskodik a gyermeki jogok bolesddén belill valé érvényestilésének

feltételeirdl,
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segitséget nyljt a raszoruld csalddoknak a pénzbeli és természetbeli

csaladtdmogatasi ellatasok igényléschez,

rendszeresen kapcsolatot tart az ovoda gyermekvédelmi felelosével és a
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival,

nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiilé gyermekekrol,

killondsen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi
koriilményeit.

A bolesodeorvos

Gyermekgyogyasz vagy haziorvos tanszakvizsgaval rendelkez6 orvos.
Munkaideje havi 46ra.

A bolcsédeorvos a feladatellatasra kotott megallapodas szerint végzi a feladatat, mely
meghatarozza, hogy mely orvosi eszkozt biztositja a mini boleséde.

Feladatai:

A mini boles6débe torténd beszoktatds utan részletes orvosi vizsgalat és az
elozményi adatok Gsszegytjtése €s feldolgozasa.

A  mini bolcsodébe jard gyermekek idészakos orvosi  vizsgalata soran
negyedévenkénti gyakorisaggal - a gyermekek fizikai, értelmi, érzelmi
allapotanak, illetve szocializaciojanak ellendrzése, amelyhez felhasznalja a sajat és a
kisgyermeknevel6i dokumentacidt.

A feltart egészségiigyi problémak kisgyermekneveldvel torténé megbeszélése.

Baleset, betegség esetén elsOsegélynyujtas, illetve a siirgds terapia megkezdése.

A ,hazi patika™ 0sszeallitasanak segitese.

Héarom napnal hosszabb hianyzas utdn a bolcsodébe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre.

Krénikus betegségnél a specidlis gyogyszerelés, diéta, gyogytorna figyelemmel
kisérése.

A ko6z0sség védelmének érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése, a prevencio
ellenérzése (D-vitamin, fluor, levegbzés stb.), a D-vitamin ¢és a fluor profilaxis
sziilovel valo egyeztetése.

Jarvanyveszély esetén az érvényben levo rendelkezéseknek megfelelé intézkedések
megtétele.

Ovodaba keriilés el6tt az egészségi allapot felmérése, a torzslapon és az dtjelentén
statusz rogzitése.

A kisgyermeknevelokkel és a szakmai vezetdvel a gondozasi-nevelési munka soran
felmeriilt Osszes egészségiligyl probléma megbeszélése és a megoldasi lehetdségek
keresése.

A szakmai vezetdvel kézosen a bolesode higiénéjének, a targyi felszereltségnek, a
dolgozdk munkaalkalmassaganak ellendrzése.
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A mini bélcsédei munka irdnyitdsa

Vezet6i értekezlet:

A foigazgato sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart a
szakmai vezetbvel. A vezetdi értekezlet célja tdjékoztatds nyujtdsa a mini bdlcséde
munk4djardl, valamint az aktualis és konkrét feladatok megbeszélése.

Kisgyermekneveldi értekezlet:

A szakmai vezet6 sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal kisgyermekneveldi
értekezletet tart, melynek feladata a nevel6-gondozéd munka tervezése, féléves és éves
értékelése. Az értekezleten részt vesz a foigazgato is.

Munkatarsi értekezlet:
A foigazgato szilkség szerint, de évente legalabb ketté alkalommal munkatarsi értekezletet

tart. Az értekezleten minden dolgozo koteles részt venni.
Munkatarsi értekezletet a szakmai vezet6 is Osszehivhat a féigazgatéd meghivasaval.

A mini boles6de mitkodésének fobb szabalyai

A mini bélcséde munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai:

Munkarendre vonatkozd szabalyok:

A gyermekcsoportban dolgozd kisgyermekneveld heti munkaideje 40 ora, amibol a
gyermekek kozott, csoportban, intézményben eltéltendd napi 7 ora.

A heti torvényes munkaidd fennmaradd részét felkésziiléssel, dokumentaciovezetéssel,
csaladlatogatassal, a napi talalkozdsokon tuli kapcsolattartds a sziilokkel, egyéni
konzultacioval, sziilécsoportos  beszélgetéssel, értekezleten, tovabbképzésen valo
részvétellel kell eltolteni.

Helyettesités rendje

A mini bélcs6dében folyé munkat a dolgozok tavolléte nem akadalyozhatja. A mini
bélesdde fenntartdja biztositja, hogy a kisgyermeknevel6 vagy a boélcsédei dajka
betegsége vagy egyéb varatlan esemény bekovetkezése esetén a helyettesités megoldott
legyen az adott munkakorhéz meghatarozott képesitési eldirasoknak megfelel6
személlyel.

Amennyiben a kisgyermeknevel helyettesitése nem oldhaté meg a jogszabalyban el0irt
képesitéssel rendelkezd személlyel, tigy a tobbcéli 6voda-bolesédében alkalmazott
dvodapedagoOgus is ellathatja a helyettesitést, ha legalabb 60 oras felkészité tanfolyam
keretében elsajatitotta a harom évnél fiatalabb gyermekek neveléséhez, gondozéasahoz
sziikséges alapismereteket.

Amennyiben a bélcsédei dajka helyettesitése nem oldhaté meg a jogszabélyban el6irt
képesitéssel rendelkezé személlyel, ugy a tobbcélu 6voda-bolcsddében alkalmazott
ovodai dajka is ellathatja a helyettesitést.
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Technikai dolgozok hianyzasa esetén a feladatkor a kisgyermekneveldk kozott keriil
felosztasra. A helyettesités megszervezése a szakmai vezet6 feladata.

A munkavégzés teljesitése

A bélesodei dolgozo koételes a munkakoréhez tartozo munkat az elvarhatd szakértelemmel
és pontossaggal végezni. Munkahelyére koteles olyan idoben megérkezni, hogy a
csoportban valé munkéjat pontosan meg tudja kezdeni.

A mini bélcsddében a kisgyermekneveld és a boélesddei dajka munkarendje igazodik a
gyermekek napirendjéhez és a mini bslcsdde nyitva tartdsahoz. Mini bilcs6dében az ellatasi
forma sajatossagara tekintettel a dajka gondozasi feladatokat is végezhet. A munkarendben a
teljes intézményi nyitva tartds alatt a fenntartd szervezése biztositja, hogy a
kisgyermeknevel6 és a bolcsodei dajka a gyermekek ellatasarél megfeleléen tudjon
gondoskodni.

Koteles az adatvédelem biztositasat megtartani, nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakérével kapcsolatban jutott a tudomadsira és ezzel a
munkaltatéjara, az ott dolgozékra vagy a gyermekekre hatranyos kovetkezményekkel
jar.

A dolgozdk munkajukat a részletes munkakari leiras szerint végzik.

A mini bélcséde belsé és kiilsé kapcsolattartdsanak rendje

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai az értekezletek, forumok, stb., melyek konkrét
idépontjait az éves munkaterv tartalmazza.

A mini boleséde az eredményes milkddés érdekében folyamatosan egytittmikodik
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel. Az egyiittmiikddés fobb formait a Szakmai
Program, a konkrét idopontokat az éves terv tartalmazza.

A mini bélcséde nyitvatartdsi rendje

A gvermekek fogadasa

A bolesdde hétfotol péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész évben folyamatosan —
az évkozi sziinetek kivételével — mikodik.

A nyitvatartasi ido: 6:30 6ératol— 16:00 oraig tart nyitva, napi 9,5 éraban.

A gyermekek feliigyeletér6l a nyitvatartasi id6 alatt kisgyermeknevelé gondoskodik,
munkajat munkakoéri leirds alapjan végzi.
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Az intézmény nyitvatartasi idején beliil az intézménybe jaré gyermekek hozzatartozoi, csak a
szakmai vezetd tudtival és engedélyével tartozkodhatnak az intézményben, ill. az
intézmény udvaran.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol vald eltérést a foigazgaté engedélyezi.

A bolesddei nevelési év szeptember 01-t6l a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

Evkdzi sziinetek:

Nyéri nagytakaritisi sziinet id6tartama 4 hét, a sziilok tajékoztatasa februar 15-ig
megtorténik. A bélcsode nyari nyitvatartasi rendjét a fenntart6 hagyja jova.

A decemberi tinnepek kozotti idoben fenntartdi jovahagyassal a bolesdde zarva tart, a sziilék
tajékoztatasa oktober 15-ig megtorténik.

Bolcs6dék napja: minden év aprilis 21-e, ha pihendnapra vagy munkasziineti napra esik,
akkor az azt kévetd munkanapon tartandé meg; a bélcsdde zarva tart.

A gyermekek intézménybe valo felvételének rendje

Mini bélcsddei felvételi szabalyok:
A gyermek bolcsddei felvételét kérheti a sziilo, a sziiloi feliigyeletet gyakorld személy.
Kezdeményezheti még a sziilé hozzajarulasaval:

a védono, a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos;

a szocialis, illetve csaladgondozo;

a csaladsegitd és a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozdja;
¢€s a gyamhatdsag is.

Felvételi kérelem feltétele tovabba,

- hogy a csalad az intézmény korzetében bejelentett allandd lakcimmel, vagy tartézkodasi
hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkartyaval igazolni tudja.

Amennyiben szabad fér6helyek 4llnak rendelkezésre, uigy a korzeten kiviili gyermekek is
felvehetok.
A gyermekek felvétele egész évben folyamatos, de gyerekek nagyobb létszamban tort€nd

beiratasara tavasszal kertil sor.

A beiratkozas minden év aprilis 25. — majus 15. kozotti idoben torténik. Ekkor azon sziilok
gyermekeinek jelentkezését varjuk, akik szeptembert6l szeretnék megkezdeni a
beszoktatast. A felvétel eredményérdl legkésobb junius 15-ig értesitjik a sziiloket.
Beiratkozaskor a gyermek felvételét az erre rendszeresitett, sziil¢ altal kitoltott felvételi
kérelem benytjtasaval lehet kérni.

Bemutatand6 okmanyok:
a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata;
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a gyermek ¢€s sziilok lakcimét igazolo okmany;
a TAJ kartya;
a sziilé személyi igazolvanya.

A felvételt nyert gyermekek szamara, ha nem kezdik meg a megbeszélt idépontban a
beszoktatast 2 hétig tartjuk fenn a helyet. Amennyiben ez id6 alatt nem kezdédik meg a
beszoktatds, a férohelyet nem tudjuk biztositani, fenntartani szamara. Késobb, ha mégis
1génybe vennék a mini bolcsodei ellatast, akkor Gjra be kell irassak a gyermeket.

A mini bolcsddébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveloi,
gondozo6i valamilyen ok miatt nem tudjak Dbiztositani a gyermek napk&dzbeni
ellatasat. A gyermekvédelmi torvény az altalanos rendelkezések mellett kimondja, hogy
a felvételi eljaras soran elonyben kell részesiteni azon kisgyermeket, akinek szocialis-, vagy
egyéb ok miatt az egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei nevelés, gondozas.

Tuljelentkezés esetén felvételkor elonyben részesiilhet az a gyermek:

aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil és sziildje vagy mas
torvényes képviselje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulo
egyéb jogviszonyban all;

akinek csaladjaban az egy fore es6 netto jovedelem alacsony;

akit egyediilallo sziilé nevel, mely tényt a sziil6 hitelt érdemléen igazolni tudja;

akinek csalddjaban harom vagy tobb kiskord gyermeket nevelnek;

aki arva, vagy félarva, illetve — a sziil6 vagy sziilok elhaladlozasa miatt — gyamsag alatt
all;

akinek bolcsddei felvételét a gyermek egészségligyi problémdja indokolja, amit a sziild
hazi-, gyermek-, vagy szakorvosi igazolassal bizonyitani tud;

akinek tekintetében a korzeti védoénd, a gyermekjoléti szolgalat, a haziorvos vagy a
gyermekorvos a gyermek, illetve a csalad helyzetére tekintettel méltanyossagi
elbiralast javasol;

akinek egyik sziil6je munkakeéptelen.

Kérelmek elbirdldsa, déntés felvételril

A kérelmekrol, illetve a felvételrdl, a meghatarozott felvételi sorrend figyelembevételével a
foigazgatd, a sziikséges dokumentumok teljes korll benyujtasatol szamitott 15 munkanapon
belill dont, aminek eredményérdl haladéktalanul (elutasitds esetén hatarozat formajaban)
értesiti a sziil6t/térvényes képviselot.

A fOigazgatd dontése ellen — annak kézhezvételétél szamitott 5 munkanapon beliil —
kifogassal lehet élni, melyet Marianosztra Kozség Onkormanyzatanak Polgarmesteréhez
cimezve, de az intézmény féigazgatdjahoz kell benyujtani.

Amennyiben a felvételi kérelmet férohelyhidny miatt nem lehet teljesiteni, ugy a gyermeket
vérdlistara kell venni. Uresedés esetén, a listin szereplé gyermek torvényes képviseldjét
haladéktalanul értesiteni kell.
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A mini bolcsddei ellatdis megkezdésekor az intézmény fOigazgatdja a torvényes
képviselovel megallapodast kot.
A beiratkozast kovetben a mini bolesédei ellatdis megkezdése elott a sziilo/térvényes
képviselo koteles benyujtani sziildéi nyilatkozatot arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan bolcsddében gondozhato.

Amennyiben a bolcsdde rendelkezik szabad féréhellyel, mas telepiilésen €16 gyermek is
felvehetd.

A mini bélcsédei elldtdsra jogosultak kére

A bolcs6débe az a gyermek vehetd fel, akinek szillei, neveléi, gondozdi —
munkavégzésiik, munkaer-piaci részvételt elosegité programban, képzésben valo
részvételiik, vagy egyéb ok miatt —a napkdzbeni ellatasarél nem tudnak gondoskodni.

A bolcsodébe a gyermek bet6ltott 20 hetes koratdl harmadik életévének betdltéséig veheto 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,
bolcsdédében gondozhaté negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-1g.

A gyermek bolesddei ellatasat biztositani kell, ha a jegyzé a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolé torvény alapjan a gyermeket védelembe vette, és kotelezte a
sziilot, hogy folyamatosan vegye igénybe a bolesddei ellatést.

A gvermekek csoportba soroldsa

Egy mini bolesédei csoportban legfeljebb 7 gyermek nevelhetd, gondozhaté. A mini
bélesddei csoportban, ha valamennyi gyermek betdltotte a masodik életévét legfeljebb 8
gyermek nevelhetd, gondozhato.

A gyermek mini bolcsodei elhelyezése megsziinik:

- ha a megsziintetést a sziil6 kéri,

- ha a bolcséde orvosanak megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota, illetdleg a
tobbi gyermeket veszélyeztetd magatartdszavara miatt (magatartaszavar
megallapitasa elott kikeéri mas szakember: pszichologus, gondozond,
gyogypedagogus véleményét is);

- ha a gyermek hozzatartozoja ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a hazirendet;

- ha a téritési dijat felszolitas ellenére sem fizeti meg;

- ha a gyermek 6vodai felvételt nyert.

A gyermek tdvolmaraddsdnak, mulasztdsdnak igazoldsdra vonatkozé szabdlyok

A gyermek betegsége, illetve egyéb okbdl torténd hianyzasa miatt - amennyiben azt a
torvényes képviseld legkésébb a hidnyzast megeléz6 nap reggel 9 o6raig bejelentette - a
torvényes képviseld a hianyzasi napokkal csokkentett étkezési téritési dijfizetésére
kételezett.
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Ha a gyermek a mini bolcsédei ellatasban nem vesz részt, a sziilonek a mulasztast igazolnia
kell.

A sziild a hidnyzast megel6z6 munkanapon 9 oOrdig tdjékoztatja az intézményt, hogy a
gyermekét barmely ok miatt nem kivanja bolecsédébe hozni.

Igazolt hianyzasnak mindsiil, ha a sziilé a gyermeke betegségérdl orvosi igazolast mutat be,
vagy jarvanyhelyzet idején a gyermek nem tud megjelenni a bdlcsdédében (tartos betegsége
miatt veszélyeztetett, a kozOsségbe jarassal beteg csaladtagot veszélyeztet, hatosagi karantén
ala keriil).

Azon a napon, amikor megbetegszik a gyermek, a részére biztositott étel az étkezés
idépontjaban elviheto.

Szintén az el6z6 munkanapon 9 6raig kell jelezni, ha hianyzas utdn a gyermek a mini
bélcsodeébe visszatér.

A téritési dij befizetésére vonatkozo szabdlyok

Sziilok tajekoztatasa

Etkezési és gondozasi téritési dijak egy napra juté Osszegérél a sziiléket a hirdetotdblan
elhelyezett értesitéssel kell tajékoztatni, valamint a fizetendd téritési dij Osszegérdl a
foigazgaté az ellatas igénybevételét megeldzden — Gyvt.148. §(3)a — killon értesitdben
tajékoztatja a sziiloket, mely tartalmazza a téritési dij megallapitdsara vonatkozé hatalyos
szabalyokat is.

Etkezési és gondozasi téritési dij fizetési kedvezmények mértékét és igénybevételik modjat
Marianosztra Kozség Onkormanyzata rendeletben szabélyozza és annak tartalméarél az
intézmény megfelelé modon tajékoztatja a sziiloket.

A bolesddében 328/2011. (XIL.29.) Korm. Rend. alapjan bevezetett gondozasi személyi
téritési dijat Mananosztra K6zség Képvisel6 Testilete hatarozza meg. A mini bolcsddei
gondozas téritési dijat az ellatott nem koteles megfizetni azon idészak vonatkozasdban, mely
id6szak alatt a mini bélcsode a fenntarté killon rendelkezése alapjan tart zarva. A gyermek
betegsége, illetve egyéb okbdl torténd hianyzasa miatt - amennyiben azt a torvényes képviseld
legkésobb a hianyzast megel6zé nap reggel 8 ordig bejelentette - a térvényes képviseld a
hianyzasi napokkal csokkentett étkezési téritési dij fizetésére kotelezett. A bolcsddei téritési
dijat teljes honapra kell fizetni abban az esetben is, ha a gyermek az ellatast a honap nem
minden napjan veszi igénybe. Amennyiben az intézmény zarva tartds ideje nem teljes
hénapra esik, a gondozasért fizetend6 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 szabalyozott normativ kedvezmények figyelembe vételével a személyi
téritési dijat az intézmény fOigazgatdja allapitja meg, és errdl az ellatds megkezdésekor, de
legkésobb az ellatas igénybevételétdl szamitott 30 napon belill értesiti a kotelezettet.

A nevelé-gondozo munka ellenorzése, értékelése



A belsé ellendrzés

A bels6  ellenérzés  legfontosabb  feladata az  intézményben  folyo
tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileteken kell és
szilkséges erdsiteni a dolgozok munkdjat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4llo
felszereléseket felujitani, korszertsiteni, ill. boviteni. A belso ellendrzési feladatokat a
foigazgato végzi éves ellendrzési terv alapjan.

Belsé értékelés

Az év soran a foigazgatd valamennyi dolgozé munkajat értékeli legalabb egy
alkalommal. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett kisgyermekneveldvel ismertetni kell.
Az ellenérzés és az értékelés tapasztalatait atfogd jellemzést értekezlet alkalmaval
ismertetni kell.

Panaszkezelési eljaras
A panaszjog gyakorlaséra az alabbiakat kell alkalmazni:

A gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje a hazirendben foglaltak szerint
panasszal élhet az intézmény vezetdjénél (foigazgatd) az ellatast érinté kifogasok
orvoslasa érdekében,

- a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozdi kotelezettségszegése esetén;
- iratbetekintés megtagadéasa esetén.

Az intézmény vezetdje a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak
lehetséges modjardl. A gyermek sziildje vagy toérvényes képviseldje az intézmény
fenntartdjdhoz, illetve gyermekjogi képviselohdz fordulhat, ha a féigazgatd 15 napon
beliil nem kiild értesitést a vizsgélat eredményérdl, vagy ha az adott valasszal, megtett
intézkedéssel nem ért egyet.

A kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Mini bélcsdde és 6voda kapcsolata

A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitasa, amely a kodlcsdnds
érdeklddés révén lehetové teszi egymds munkdjanak, céljainak megismerését, megértését,
ezaltal a gyermekek szamara az atmenet is zokkené mentesebbé valhat.

A mini bélcsdde és a sziil6k kozotti kapcsolat

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban meghatarozott eseteken tul a
Hézirend és a Szakmai Program szabalyozza.

Egyéb kapcsolatok

A  mini bolcsode szakmai vezetdje kozremiikodik a  bolesddés  gyermekek
veszélyeztetettségének megelbzése ¢s megsziintetése érdekében, a segitod
egyesiiletekkel, szervekkel, intézményekkel. @A  kompetenciahatirok  kolesonds
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tiszteletben  tartdsdval kooperativ kapcsolatokat kell kialakitani mindazokkal az
intézményekkel, melyekkel a csalddok kapcsolatba keriilhetnek. Tobbek kozott: Védonoi
Szolgalat, Haziorvosi Szolgalat, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhatosag.

A szakmai vezetd kapcsolatot tart minden egyéb szocialis, illetve a szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel, Szakért6i Bizottsagokkal, szocialis eldadokkal, a
Szocialis Bizottsaggal, az egyhazak képviseloivel, az egészségligyi ellatast biztositd
egészségligyl szolgaltatoval. A bolcsédét a szakmai szervezetekben a szakmai vezetd
képviseli.

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Hagyomdnyok, tlinnepek, rendezvények a mini bolcsédénkben

Intézményiinkben az ilinnepek tobbségét =zart korben szervezzik, a gyermekek
napirendjébe illesztve.

Zart kirben megiinnepeljiik

=

szliretet,
Mikulast,
karacsonyi linnepséget,

farsangot,

=

husvétot,

=

a gyermekek szililetésnapjat, névnapjat.
sziilokkel valo kapcsolattartas szempontjabol jelentds az
Anyak napja,

B B o

gyermeknap

=

bolcsddei bucsuztatod.

A bolesédel megemlékezések, linnepek idopontjat, moddjat és az ezzel kapcsolatos
feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Egészségiigyi szabdlyok:

Az intézménybe jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az
intézménybe jaro orvos és védond latja el.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkozben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziilot a lehetd leggyorsabban koteles
értesiteni a kisgyermeknevel6. A mini bolcs6dében észlelt tiineteket jelzolapon rogziti, majd
a sziilonek atadva a gyermek orvosi ellatdsa soran, ugyanezen a lapon rogziti a
gyermekorvos a kisgyermek kozosségbe vihetd idépontjat.
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Az intézmény mikodtetése soran a Pest Megyei Korményhivatal
Népegészségligyi Foosztalya altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani.
fert6tlenités
takaritas
mosogatas
¢telminta vétel stb.

A Dbolcsodei feladatot ellaté szervezeti egység tekintetében a Pest Megyei
Kormanyhivatal Népegészségligyi Foosztalyanak szakfelligyeleti jogkorének gyakorlasat
biztositani kell.

A Dbolesode talalé konyhdjaba csak érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezd
személy léphet be.

Az intézmény teriiletén és annak 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabdlyok

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo kisgyermekneveld kotelessége az
elsosegélynyujtas.

Ha a balesetet vagy veszélyforrast barmely dolgozé észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig azonnal a szakmai vezetd ill. a féigazgato figyelmét
felhivni.

Jelentdsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén minél
elébb, megfelelé  orvosi ellatd  helyre  kell vinnie a  gyermeket a
kisgyermeknevel6nek.

A balesetrol €s a kezelés tényérol, helyérol a kisgyermeknevelonek, vagy a szakmai
vezetOnek értesitenie kell a sziilot.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentdcio, jelentés

A harom napon tul gyogyulé sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran kell feltarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és szervezési
gondokat. Sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre allé adatok kozlésével az Onkormanyzat jegyzdjének. Az esetek
kivizsgalasahoz legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt be
kell vonni.

A dolgozdk egészségiigyi elldtdsa

Az intézmény dolgozdinak rendszeres egészségligyi felligyeletérdl és ellatasardl az
intézmény foglalkozds-egészségiigyi izemorvosa gondoskodik.

Munkavégzésre vonatkozo szabalyok, rendkiviili események

Rendkivilli esemény, (természeti katasztr6fak), bombariadé esetén a Tizriadé Tervben
meghatarozottak szerint a gyermekek elhagyjdk az épiiletet a kisgyermeknevelok
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vezeteésevel. Az épiilet kiliritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatosag informacidja alapjan a féigazgato, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont. A szakmai vezeté a tiizrendészeket és a renddrséget, ill. sziikség
esetén a mentdket haladéktalanul értesiti, amennyiben nem elérhetd, akkor az, aki telefon
kozelben tartozkodik. A rendkivilli esemény kapcsan a fOigazgatd intézkedik,
akadalyoztatisa esetén az intézményi SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni. A rendkiviili eseményr6l, ill. bombariad6rdl hozott intézkedésekrdl a féigazgatd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartét. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az
altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni.

Jarvanyligyi veszélyhelyzet esetén az intézmények mikodését érintd egyes tovabbi
vesz€lyhelyzeti intézkedéseket, a szilkkséges magatartdsi, higiéniai szabalyok betartisit az
intézmény jarvanyligyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendje tartalmazza.

A  munkavégzésre ¢és rendkivilli eseményekre vonatkozo szabalyozast az alabbi
dokumentumok tartalmazzak.

A Munkabiztonsagi és Foglalkozas Egészségligyi Szabalyzat

Tlzvédelmi Szabalyzat

Reklamtevékenység szabalyai

A bolesodében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges €letmdddal (korszerl taplalkozas, testedzés), a kdrnyezetvédelemmel (szelektiv
szemétgyUjtés, természetvédelem stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis
tevékenységgel (szinhdz, kulturalis események stb.) figg Ossze.

Tajékoztatas a bolesédei dokumentumokrol

A Szakmai Program, a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat, a Héazirend a bélcséde neveldi
szobajéban és a sziiloknek sz616 faliujsagon megtalalhatok, a szakmai vezet6tol elkérhetok.

Ugyintézés, iigyvitel

A gondozasi tuigyvitelt a vonatkozo jogszabalyok szerint ellatja:
az intézmény foigazgatdja, szakmai vezetdje
kisgyermeknevel 6k

béleséde orvosa

A bolesode dokumentumai
Szakmail mikddésdokumentumai:

A Bolesddei Nevelés Orszagos Alapprogramja

=

Béleséde Szakmai Programja

=

Bélesode éves munkaterve Bolesddei csoport dokumentuma:

H

Csoportnaplo

=

Napirend

127



Gondozasi, iiltetési, altatasi rend Gyermek egyéni fejlodésének dokumentumai:

=

Sziiléi kérddiv

B =

Sziil6i elégedettségi kérdoiv

=

Egyéni fejlodési naplo

=

Csaladlatogatas tapasztalatai

=

Bolesodei gyermek egészségligyi torzslap, fejlodési lappal egyiitt
Csaladi flizet
Egyéb dokumentumok:

=

Bolesbdei napi jelenlét kimutatasa
Gyermekétkezés jelentése
Felvételi konyv

Jelzélap

Nyilvantartasok

Gyermekek felvételérél, adatairol

Befizetett téritési dijakrol

6. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az igazgato felelossége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 61/2025 (XI. 20.) Kt.
hatarozattal jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az igazgatdé munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntart6, a neveldtestiilet, a sziiléi
kozosség €s jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatilyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette:
Az intézmény foigazgatdja a neveldtestiilet
bevonasaval

Datum: 2026. c..vvrriiieerriierneeeniencnns

féigazgato alairasa

A neveld munkat segité alkalmazottak az
intézmény modositott Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatiban foglaltakrol tdjékoztatast

kaptak.

Datum: 2026. covvevrrrrreiiiiirereanennes

A nevel6 munkat segitd alkalmazottak nevében
alairas

A Sziil6i Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Miikdési
Szabdlyzatban szereplé helyi szabalyokat
megismerte, véleményezte és tamogatja azok
megvaldsitasat.

Datum: 2026. .....ccevvevrnnieienennncsons

....................................................................

Sziiloi Szervezet nevében aldiras

Az intézmény fOigazgatdja a Szervezeti és
Miikddési szabalyzatban szereplé diabéteszes
gyermekek ellatdsanak eljarasrendjében foglalt
feladatok, tovdbba az ételallergias gyermekek
ellatasaval foglalkozo feladatok elkészitéséhez
beszerezte az iskola-egészségiigyi szolgalat/
orvos véleményét.

Datum: 2026. ...uvvererniiiiinenennenn

.............................................................

iskola-egészségiigyi szolgalat nevében/orvos
alairas

P.H.

A Marianosztrai Kistiicssk Ovoda és Mini
Bolcsode Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntartd magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta.

Datumi 2026 .cccavvaiiviissniveivasariiss

A fenntarté nevében aldiras
P. H.
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