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Schon Krisztina, igazgaté P.H.

Legitimacios eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepl6 a
dokumentumok nyilvdnossaganak biztositasara vonatkozo helyi szabalyokat a sziil6i
szervezet a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatban véleményezte ¢és tdimogatja annak

megvaldsitasat.

Sziild1 Szervezet elndke

A nevelémunkat segité alkalmazottak a Szervezeti ¢s miikodési Szabalyzat tartalmarol a
tajékoztatast megkaptak

Nevelomunkat segité alkalmazottak nevében

Az 6voda igazgatdja a Szervezeti és Mitkodési szabalyzatban szerepl6é 20/2012. (V111.31.)

EMMI rendelet 128.§ (8) “ bekezdésnek megfeleld kiilsd egészségfejlesztési és prevencids

programok (pl.: diabéteszes, ételallergias gyermekek ellatasa) kivalasztasanal beszerezte az
iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos véleményét.

iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos P.H.

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a Budakeszi
Szivarvany Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarté Onkormanyzat
Képviselo-testiilete ............/2025. (......... ) szamu hatarozataval jovahagyta.

A fenntarto képviseletében P.H.

A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)* és az Nkt. 25. §
1)
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. §
(1) Megtalalhat6 az 6voda honlapjan: https://szivarvany.budakeszi.hu/

Hatalyos: a kihirdetés napjatol Verzioszam: 1./2025.

Ervényes: A kihirdetés napjatél | Késziilt: 2 db eredeti példanyban
visszavonasig
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA

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

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

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

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

2023. évi CIIL. torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyljtasanak egyes
szabalyairol

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

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

321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyair6l
(végrehajtasi rendelet)

2023. évi CI torvény a nemzeti adatvagyon hasznositdsdnak rendszerérdl és az egyes
szolgaltatasokrdl (Nahtv)

3/2018. (11. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrdl

BM/2468-5/2017. szamt kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellatd  szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének
részletes szabalyairdl sz616 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan
BM/2468-5/2017. szamt kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellatd  szerveknél
alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitdo szervezetek kijeldlésének
részletes szabalyairdl sz616 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan
6/2025. (II. 25.) BM rendelet a gyermekek taboroztatasdnak kozegészségiigyi feltételeirdl
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. torvény a panaszokrdl, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével 0sszefiiggd szabalyokrol

2/2004. (1. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzOdések bejelentésének és nyilvantartasdnak
részletes szabalyairol (kollektiv szerzddés)

2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatdsok altalanos
szabdlyairol-—

2017. évi CC. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos
szabalyairol sz616 2015. évi CCXXIL. térvény modositasardl

506/2020. (XI. 17.) Korm. Rendelet az Orszagos Korhazi Féigazgatosagrol 516/2020. (X1. 25.)
Korm. Rendelet az Orszagos Korhazi Féigazgatosag feladatairdl


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2012-363-20-22
https://mkogy.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1500222.TV#lbj0id182b
https://mkogy.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1700200.TV#lbj0idee7f

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

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

370/2011. (XI11.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol

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

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyair6l

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

2011. évi CXII. torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

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

1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

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

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

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

2007. évi CLIIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

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

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzéseérdl (Ber.)

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szolo 2003. évi CXXV.
torvény

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekr6l és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kozremiikddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

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

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairol
sz010 eldirasaira

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



o 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositdsi modokrol és az
azonositoé kodok hasznélatarol

e 1992, ¢évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mukodésiik
feltételeirdl

e 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairdl

e Az Eurodpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

o Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eliitv.)

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

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

e Az intézmény hatalyos alapitd okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e Igazgatoi utasitasok

Az oOvoda mikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok

(Oktatasi Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu
gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

e A nemzetiség Ovodai nevelésének €és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat/iranyelvek _nemzetisegi_oktatas
hoz
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mukodésének belsé rendjét, az ovoda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma
hataskorbe.

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

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ CELJA

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

1.3. AZ INTEZMENY JOGSZERU MUKODESET SZABALYOZO
ALAPDOKUMENTUMOK KORE

e Pedagogiai program
e Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e Hazirend

1.4. AZ SZMSZ HATALYA

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa 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,
1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

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

A szervezeti és miikddési szabalyzat a neveldtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idopontban 1€p hatalyba, €s hatarozatlan idére szol (idébeli hataly). Azok a rendelkezések,
amelyek a fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel egy
idoben hatalyat veszti az ezt megel6zéen, 2020-ban jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Modositdsa az igazgatd hataskore, a
neveldtestiilet bevonasaval.
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2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE
ES EGYEB- A SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO
MUKODESEBOL FAKADO- SZABALYOZASOK

2.1. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott
alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapité okirat ¢s mas fenntart6i, tovabba
mukodtetéi dokumentumok hatdrozzak meg.

A kéltségvetési szerv neve: BUDAKESZI SZIVARVANY OVODA
A Kkoltségvetési szerv székhelye: 2092 Budakeszi, FO utca 268.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2004.07.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
e megnevezése: Budakeszi Varos Onkormanyzata
e sz¢khelye: 2092 Budakeszi, F6 utca 179.

A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
e megnevezése: Budakeszi Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
e székhelye: 2092 Budakeszi, F6 utca 179.

A koltségvetési szerv fenntartojanak
e megnevezése: Budakeszi Varos Onkorméanyzata
e szekhelye: 2092 Budakeszi, F6 utca 179.

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: Az oOvoda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely magaba foglalja a gyermek napkozbeni
ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat, a teljes dvodai életet magdba foglalo foglalkozéasokat.

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, ha a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6
haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

A koltségvetési szerv miikodési kore: Budakeszi Varos kdzigazgatési teriilete.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam a koznevelési intézmény
(Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint): 191 f6 gyermek, 8 csoportban

A koltségvetési szerv
e tipusa: Ovoda (Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint)
e alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: évodai nevelés (Nkt. 21. § (3) bek. e
pontja szerint)
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o gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény az allamhaztartasi torvény
végrehajtasarol szoldé 368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.)
rendelkezései alapjan a 7. § (1) bekezdése a) pontjdban meghatarozott, ezen feliil a
mukodtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint az a) pontban nem tartozo6, a kozfeladat
ellatasahoz sziikséges egyéb elbiranyzatokkal rendelkezd koltségvetési szerv. Az Avr.
szerint gazdalkodasi feladatait a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal (2092 Budakeszi, F6
utca 179.) latja el. (Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint)

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon: Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint
ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcidja,
szama alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznadlati joga
2092 Budakeszi, Fo e ovodai
1. utca 268. 805 328 hasznalati jog nevelés

2.1.1. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK
KORMANYZATI FUNKCIO SZERINTI MEGJELOLESE

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcioszam Kormdnyzati funkcio megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai Ovodai nevelés, ellatas
feladatai A gyermek haroméves koratol a

tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes Ovodai
életet ativelO foglalkozasokat és a gyermek
napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat
1s magaban foglal6 6vodai nevelési
tevékenységgel 0sszefliggd feladatok ellatésa.
Feladatmutato: 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén (f6)
2011. évi CXC toérvény a nemzeti
koznevelésrol 5. § (1)

a) az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek
haroméves koraban kezdddik, és addig az
1d6pontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,

Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
kdznevelésrol

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

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol
¢és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol

o A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti kdznevelésrdl sz6lo torvény
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Kormdanyzati funkcidszam Kormdanyzati funkcio megnevezése

végrehajtasarol
e Pedagdgiai Program
091140 Ovodai nevelés, ellatas detartozik:
miikodtetési feladatai - koznevelési torvény szerinti miikodtetési
feladatainak ellatasa.
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési Idetartozik:
intézményben - az ovodai ellatottak és a kdznevelési

intézményben ellatottak részére biztositott
¢tkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasa.

2.1.2. A KOLTSEGVETESI SZERV IGAZGATOJANAK MEGBIZASI
RENDJE

Az 6voda egyszemélyi felels vezetGje az igazgatd. Az igazgatd allas betdltése a mindenkori
hatalyos jogszabalyokban eldirt modon torténik.

Az igazgatd megbizédsa palyazat Gtjan torténik, a masodik igazgatdi ciklus esetén a palyazat
melldzhetd, ha az igazgat6 ismételt megbizasaval a fenntartd €s a neveldtestiilet egyetért.

Az igazgatét Budakeszi Varos Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete bizza meg a vezetdi
feladatok ellatasaval, valamint menti fel a vezetdi feladatok ellatasa alol. Az igazgatoi megbizatas
hatarozott idére. legfeljebb 5 évre szol.

Az igazgato a vezetdi feladatait kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében latja el. Az
igazgat6 felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgadrmester gyakorolja.

Jogszabaly:
e 401/2023. (VIII.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatdi, fOigazgatéi palyazati eljaras
elokészitésével Osszefiiggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek
meghatarozasat

b) a koznevelési intézményt fenntarto telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
(a tovabbiakban egylitt: palyaztato) latja el.

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

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

e 401/2023. (VI11.30.) Vhr. 26. § (1) irja eld a nevelési-oktatasi intézményben az igazgatoi
(féigazgatoi) megbizas feltételeit.

Onkormanyzati fenntartasi intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési
onkormanyzat dont az intézmény
C) igazgatéjanak megbizasarol, megbizasanak visszavonasarol.

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatoja
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdtésével,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és
a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak
egyéb juttatdsai megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatoéi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen belill a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott modon
atruhazhatok.
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2.1.3. A KOLTSEGVETESI SZERVNEL (V. A KOZNEVELESI
INTEZMENY) ALKALMAZASBAN ALLO SZEMELYEK JOGVISZONYA

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabadlyozo jogszabdaly
1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj
pedagogus életpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.
2. 6vodaban a nevelést kozvetleniil segité | 2023. évi LIL torvény 3 § 25. pont a) —j)
munkakor alpontjaban meghatarozott munkakdrt
betolto személy,
a) dajka, 3§ 25. pont a)
C) pedagbgiai asszisztens, 3§ 25. pont C)
d) gyogypedagbgiai asszisztens, 3§ 25. pont d)
g) intézményi titkar 6vodaban 3§ 25. pont Q)
3. Koznevelési dolgozoi munkaviszony 2023. évi LII. torvény 3 § 15. pont

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatalya ala nem tartozd, 6vodaban a
nevelést kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott munkavallal6 és a
miiszaki, kisegitd munkakdrben
foglalkoztatott munkavallald
gondozd/takaritd 3. melléklet a 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm.
a kertész, karbantart6, udvari kisegit6, rendelethez B

konyhai dolgozd. szakacs konyhalany stb.
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2.1.4. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE ES
MUKODESE

lgazgato

Ovodatitkar

lgazgato-helyettes

Gyogypedagogus,
logopédusok

Ovodapszicholdgus

Pedagogiai
asszisztensek

15



2.2. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS KULONLEGES ELOIRASOK

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyité szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval ¢€s beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Budakeszi Polgdarmesteri Hivatal (2092 Budakeszi, Fé utca 179.), valamint az
6voda kozott meglévé mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan
kell elvégezni.

2.2.1. ELOIRANYZATOK FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG
GYAKORLASANAK RENDJE

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl onallban mitkodo
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani
kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell hatarozni:

® az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felqjitasi) sziikségletet,

® mikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatas kapcsan felmeriil személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani
jarulék kiadasokat,
e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatdjanak dontése, és a munkavallalok munkakori leirasaban meghatarozottak
alapjan: az 6vodatitkar vagy a fenntarto altal meghatarozott személy érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazolasara, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e az oOvoda igazgatdja és helyettese kotelezettségvallalasi  joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre a fenntartd altal meghatarozott személy az jogosult. Ellenjegyzési jogaval
¢lve alairdsaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszerti, valamint a teljesités¢hez szilikséges anyagi fedezet rendelkezésre
all. A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

2.2.2. A KOTELEZETTSEGVALLALASOK CELSZERUSEGET
MEGALAPOZO ELJARAS, ES ANNAK DOKUMENTUMAI

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell
a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A kotelezettségvallalas elott a
kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznélasi litemtervvel.
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A kotelezettségvallalds dokumentumat nyilvantartasba Kkell venni (irattarozni sziikséges). Az
irasbeli  kotelezettségvallalasok  csak  az  ellenjegyzé  aldirasaval  érvényesek. A
kotelezettségvallalas dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

2.2.3. AZ EVES KOLTSEGVETES TERVEZESE

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és a Budakeszi Polgdrmesteri Hivatal (2092 Budakeszi,
Fd6 utca 179.) valo egyiittmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat,
munkaadokat terhel6 jarulékokat és szocialis hozzajarulasi adot
dologi kiadasokat
felhalmozasi kiadasokat, ezen beliil beruhazasi kiadasokat
miikddési bevételeken beliill: kiszamldzott altalanos forgalmiadot, ellatasi
dijakat, egyéb miikodési bevételeket

o finanszirozasi bevételeket: kozponti iranyitdszervi tamogatas, maradvany

igénybevétele,

A fenti eléirdnyzatok kialakitasahoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok szerint, az
ovoda adatot szolgaltat a Fenntartod és a Budakeszi Polgdrmesteri Hivatal (2092 Budakeszi, F&
utca 179.) gazdasagi szerv részére.

2.2.4. AZ INTEZMENY EGYEB GAZDALKODASI FELADATAI

Az 6vodatitkar:

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

e az oOnkormanyzat 4altal folyositott elldtdsok — étkezési dij és kedvezmények -
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat mddositast
kezdeményez,

e engedélyetetésre atadja az igazgatonak, ill. nyilvantartja a munkabér elélegek kifizetését
¢s annak megtériilését,

e aszemélyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgéltatdsokat hatariddre elvégzi,

e meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott moddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz,

e analitikus szdmlamadsolatokkal, elszdmoldsokkal alatdmasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,

e a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolédd eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. AZ OVODATITKAR GAZDALKODASI FELADATAI

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgaté kozvetlen iranyitasaval végzi.
e a szakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,

munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatdridére elszdmol, az
igazgatd kotelezettségvallalasa utan a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal (2092
Budakeszi, F6 utca 179.) gazdasagi szerv felé

részt vesz az eszkozok selejtezési és leltarozasi folyamataban,

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

nyilvantartdst vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes eldirasok alapjan, és
az igazgatd felé¢ tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat minden hénapban a
megadott hataridore,
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e vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

2.2.6. A FELUJITASI TEVEKENYSEGEK BONYOLITASA

A feltjitasi munkélatok az Onkormanyzat hosszi tavu iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

2.2.7. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO
SZAMLASZAMMAL KAPCSOLATOS ADATOK

e akoltségvetési szerv szamlaszama: 50420427-10003729

e aszamlavezet pénzintézet neve: MBH Bank Nyrt.

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 1056 Budapest, Vaci utca 38.
e akoltségvetési szerv adészama: 16935705-2-13

e Torzsszam: 650188

2.2.8. AZ INTEZMENY HIVATALOS BELYEGZOINEK LENYOMATA:

wHosszu” bélyegzo: Korbélyegzo:
Az évoda neve, cime Kozépen cimer, korben az ovoda neve, cime
Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tligyiratokat az igazgatd-helyettes irja ala.
Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az dvoda
igazgatdja, igazgato-helyettese az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben minden
tigyben, és az dvodatitkar a munkakori leirdsaban szerepld ligyekben. Zarva tartasuk kotelezd! A
kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban 6nalloan
dont minden olyan iligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis €s gazdasagos miikddtetés, valamint
a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egyseégeket.

18



Az ovodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idOtartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait az igazgato-helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a
fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
o ala- és folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miitkodnek az egyes vezetoi szintekhez tartozo:
e vezetok,
o illetve vezetokhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonds egyiittmiikddési kotelezettséget is.
A dolgozok, a vezet6(K), és igazgatd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo eldirasokat a
munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

3.1.1. A KOLTSEGVETESI SZERV IGAZGATOJA ES FELADATKORE

A koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, az
ésszerll és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabdly éltal meghatdrozott munkaltatoi
jogokat, ¢s dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet
jogszabdly nem utal mdas hatdskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢élet- ¢s
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatdja jogkorét, felelosségét, feladatait a
koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az dvoda igazgatoja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras
keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott.
Munkéjat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatasa a jogszabdlyokban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik,
visszavonasig €érvényes. Az dOvoda vezetésének elsdé szamu vezetd tagja, aki kozvetleniil és
felelosen iranyitja az igazgato-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorlo
vezetOkon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SzZMSz-ben szabalyozott mddon.
Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.

Igazgatdi megbizas nyilvanos palydzat alapjan adhat6. Ettdl eltérden, a masodik igazgatoi ciklus
esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a neveldtestiilet
egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

3.1.2. AZ OVODA IGAZGATOJANAK KIEMELT FELADATAI

Pedagogiai és szakmai vezetés
e Az 6vodai nevelési program végrehajtasanak irdnyitasa, ellenérzése
o A pedagdgiai munka szinvonalanak biztositdsa, szakmai fejlesztések tdmogatésa
e A nevelGtestiilet vezetése, szakmai megbeszélések, tovabbképzések szervezése
o Gyermekvédelmi felelés munkéjanak koordinéalasa

Adminisztrativ és jogi felelosség
e A vonatkozo oktatési €s gyermekvédelmi jogszabalyok betartasanak feliigyelete
o Kapcsolattartds a fenntartoval, hatosagokkal és mas intézményekkel
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Belso szabalyzatok, hazirend, adatvédelmi szabalyzatok aktualizalasa és érvényesitése

Kapcsolattartas és kommunikacio

Sziilokkel valo rendszeres parbeszéd, tajékoztatas biztositasa
Konfliktuskezelés, panaszok kezelése, medialés sziikség esetén
Nyitott és tamogato 1égkor fenntartasa az intézményben

Human eroforras menedzsment

Dolgozok kivalasztasa, beosztasa, munkavégzésiik értékelése
Munkahelyi kultara alakitdsa, motivacios eszkdzok alkalmazasa
Munkatigyi adminisztracio, bérezés €s jogviszonyok kezelése

Gazdalkodas és iizemeltetés

Koltségvetés megtervezése, gazdasagos mitkddés feliigyelete
Intézményi eszk6zok, épiilet karbantartasdnak iranyitasa
Logisztikai feladatok koordinalasa

Biztonsag, adatvédelem és mindségbiztositas

Az intézmény fizikai és pszichés biztonsaganak megteremtése
Az adatvédelmi tisztviseldvel valo egyiittmiikodés
Mindségbiztositasi rendszerek mikddtetése, fejlesztési tervek kialakitasa

Részletesen:

a neveld €s oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,
a neveldtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,
a meghatédrozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,
a pedagodgiai program moddositasanak megszervezése, dokumentaldsa és a pedagdgusok
felkészitése,
teljesitményértékelési rendszer mitkodtetése,

o jogorvoslati lehetdségek biztositdsa a dolgozok szamaéra,

o munkaviszonyhoz kapcsolodd dokumentaciok kezelése az uj Puétv és Mt.

szabdlyai szerint

az 1j adatvédelmi elvarasoknak valo megfelelés, kiilondsen a dolgozok értékelésével és
személyes adataival kapcsolatban,
a nagycsoportos gyermekek szdmara kotelezd napi 45 perces iskola-el6készitd
foglalkozasok megszervezese,
a pedagodgusok szakmai felkészitésének biztositasa,
a foglalkozasok dokumentaciojanak rendszeres ellendrzése,
a nevelQtestiilet tagjai teljesitményértékelésének lebonyolitasa,
a jogorvoslati lehetdségek biztositasa és dokumentalésa,
értékelési adatok nyilvantartasa, adatvédelmi szabalyok betartasa,
a digitalis Ulgyintézés lehetdségének biztositasa, kiilonds tekintettel az e-Papir
szolgaltatasra és a videotechnoldgias kapcsolattartasra
a KRETA rendszerhez és az e-Ugyintézés felillethez valo hozzaférések beallitdsa a
szerepkor-alapt jogosultsagkezelés, mely az igazgatd és a fenntartd altal meghatarozott
szabalyozas alapjan torténik
az adatkezelésrdl ¢és a digitalis allampolgarsaghoz kapcsolodd szolgaltatdsok
igénybevételérdl online ¢és papiralaptt tajékoztatd készitése a sziildknek ¢és
munkavallaloknak
az adatbiztonsagi intézkedések kidolgozasa és ellendrzése
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belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikddtetése (panaszkezelés szabalyozasa)

a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositasa a sziiléi kozosséggel,
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv informéciés ¢és kommunikacidos rendszerének kialakitdsa és
mukodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az adatkezelés
jogszerliségének, valamint az e térvényben eloirt adatszolgaltatasok biztositasa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére vonatkozé
helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes szabalyainak
kidolgozasa, a szabalyzat mikddtetése,

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

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

3.1.3. AZI1GAZGATO FELADAT- ES HATASKORE

Az ovodaigazgato feladat- és hataskore jogszabalyokon (pl. 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl) és intézményi szabalyzatokon alapul.
1. Pedagdgiai vezetés

Az 6voda nevelési programjanak jovahagydsa, iranyitasa

A neveldmunka szakmai szinvonalanak biztositasa és ellendrzése

A gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, sajatos nevelési igények figyelembevétele
Tovabbképzések, szakmai napok, mithelymunkak szervezése

2. Human erdforras és szervezetiranyitas

Munkatarsak kivalasztasa, irdnyitasa, teljesitményértékelése

Munkaiigyi adminisztraci6 feliigyelete (bérezés, munkaidd, szabadsagok)
A bels6 kommunikacio koordindldsa, munkamegbeszélések vezetése

A pedagdgusok és technikai dolgozok egylittmitkodésének biztositasa

3. Jogszabalyi megfelelés és szabalyozas

Jogszabalyi eldirasok betartasanak ellendrzése (pl. gyermekvédelmi, adatvédelmi,
tlizvédelmi)

Intézményi szabalyzatok (hazirend, SZMSZ, adatkezelési szabalyzat) készitése és
aktualizalasa

Kapcsolattartas a fenntartoval, szakmai hatosagokkal, feliigyeleti szervekkel

4. Gazdalkodasi és pénziigyi feladatok

Koltségvetés tervezése, pénziigyi forrdsok felhasznalasanak feliigyelete
Beszerzések, eszkozgazdalkodas, karbantartdsok szervezése
Uzemeltetési feladatok (energiatakarékossag)

5. Kapcsolat és kommunikacio

Sziilok tajékoztatasa, konzultacidk szervezése (sziildi értekezlet, fogaddora)
Konfliktuskezelés, panaszkezelési eljarasok lebonyolitdsa
Egyiittmiikodés helyi kozosségekkel, tarsintézményekkel

6. Minéségbiztositas és adatvédelem

Mindségbiztositasi rendszer mitkddtetése, fejlesztési tervek kidolgozasa
Az adatvédelmi tisztviseld munkéjanak tdmogatasa
Adatkezelési szabalyok betartasanak ellenérzése

21



Részletesen:
e a sziildi kozosséggel, a fenntartoval, a miikddtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmikodés,
e anevelotestiilet vezetése,
e a gyermeki jogok intézményi €rvényesiilésének értékelése,
e anevel6-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,
e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢s ellendrzése,
e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,
e agyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
e az 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése
e ahelyi pedagogiai program feliilvizsgalata az 0j alapprogram szerint,
e aneveldtestiilet és sziilok tajékoztatasa a valtozasokrol,
e a munkaviszonyhoz kapcsoloddé dokumentumok naprakészen tartasa,
intézményi miikodés (pl. digitalis munkarend) atszervezése fenntartoi utasitasra,
a dolgozok személyes adatainak kezelése a hatdlyos adatvédelmi eldirasok szerint
kapcsolattartas a népegészségiigyi hatosaggal,
fert6z6 megbetegedések jelentése, fert6tlenités megszervezése

teljesitményértékelési rendszer miikodtetése 4 2023. évi LII. térvény (Puétv.) és a
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan

3.1.4. AZ OVODAIGAZGATO FELADATAI AZ ELEKTRONIKUS
UGYINTEZES, ADATKEZELES ES DIGITALIS KAPCSOLATTARTAS
TEREN

Az igazgatd a munkaiigyi és humanerdforras-iranyitasi feladatok ellatasa soran koteles a digitalis
allampolgarsagrol szolo 2023. évi CIIIL. torvény (Daptv.) és a kapcsolodd jogszabalyok
eldirasait alkalmazni.

Ennek keretében:
Az adatbiztonsag és hozzaférés terén gondoskodik:

o amegfeleld felhasznaloi jogosultsagok beallitasarol,
e az adatok védelmérol és naprakészen tartasarol,

e ahozzaférések naplozasardl és ellenorizhetoségérol.
Biztositja a sziilok elérését

A KRETA rendszer e-Ugyintézés moduljan keresztiil a sziilok:

o betekinthetnek a gyermek adataiba (amennyiben rendelkeznek jogosultsaggal),
» hivatalos nyilatkozatokat és kérelmeket kiildhetnek be elektronikusan,

értesitéseket fogadhatnak az 6vodatol (pl. programokroél, eseményekrol

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

Tamogatja a munkavallalok és sziilok digitalis iigyintézését, kiilonosen 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.

Felelés a digitalis iigyintézési folyamatok szabalyozasaért és ellendrzéséért, valamint a
munkavallalok tajékoztatasaért a digitalis allampolgéarsaggal kapcsolatos lehetdségekrol.
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Koteles a digitalis szolgaltatasokhoz kapcsolédé jogosultsagkezelést és hozzaféréseket
szabalyozni, kiilonos tekintettel a személyes és munkaiigyi adatok védelmére.

A fenti kotelezettségek célja a korszertii, atlathaté és biztonsdgos munkaiigyi adminisztracio
megvaldsitasa az intézményben, 6sszhangban a digitalis allampolgérsag elveivel.

3.1.5. AZ IGAZGATO MUNKAUGYI KOTELEZETTSEGEI A DAPTV.
ALAPJAN

Az igazgaté felelés az oOvoda munkaligyi ¢és humaner6forras-folyamatainak digitalis
korszertisitéséért és a 2023. évi CIIL torvény, valamint a kapcsolodd végrehajtasi rendeletek
eldirasainak teljes korti alkalmazasaért.

E feladatkorben az aldbbi kotelezettségek terhelik:
Digitalis személyi nyilvantartas biztositasa

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

e Biztositja, hogy az alkalmazottak digitalis kapcsolattartasi adatai (e-mail, telefonszam)
naprakészen szerepeljenek a bels6 nyilvantartdsokban.

Digitalis iigyintézés tamogatasa a munkavallalok részére

o Lehetévé teszi a digitalis munkaltatéi igazoliasok, nyilatkozatok és kérvények
kezelését, hiteles digitalis alairassal vagy id6bélyeggel ellatva.

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

Adatkezelés és hozzaférés feliigyelete

o Feliigyeli az elektronikus tigyintézés sordan kezelt személyes €és munkaligyi adatok
biztonsagat, jogosultsagi szintek és naplézas révén.

e A digitdlis adatkezelés soran alkalmazza a Daptv. adatbiztonsagi ¢€s hitelesitési
kovetelményeit.

Tajékoztatas €és jogszabalykovetés

o Felel6s a munkavallalok tdjékoztatasaért a digitalis allampolgarsdgra vonatkozo
lehetdségekrol (pl. e-Papir, digitalis profilhasznalat).

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

3.1.6. A DIGITALIS SZOLGALTATASOKHOZ KAPCSOLODO
JOGOSULTSAGKEZELES ES HOZZAFERES

Az igazgaté felelés az oOvoda munkaiigyi és humanerdforras-folyamatainak digitalis
korszerusitéséért és a 2023. évi CIII. torvény, valamint a kapcsolodd végrehajtasi rendeletek
eldirasainak teljes korii alkalmazésaért.

E feladatkorben az alabbi kotelezettségek terhelik:

Digitalis személyi nyilvantartas biztositasa
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A munkavallalok adatait elektronikusan, hiteles €s biztonsagos forméaban koteles
nyilvantartani, a digitalis irattarcabdl szarmazé hivatalos dokumentumok
elfogadasaval.

Biztositja, hogy az alkalmazottak digitélis kapcsolattartasi adatai (e-mail, telefonszam)
naprakészen szerepeljenek a belso nyilvantartasokban.

Digitalis ligyintézés tamogatasa a munkavallalok részére

Lehetdve teszi a digitalis munkaltatéi igazolasok, nyilatkozatok és kérvények
kezelését, hiteles digitalis alairassal vagy idébélyeggel ellatva.

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

Adatkezelés és hozzaférés feliigyelete

Feliigyeli az elektronikus {igyintézés soran kezelt személyes é¢s munkaiigyi adatok
biztonsagat, jogosultsagi szintek és naplézas révén.

A digitélis adatkezelés sordn alkalmazza a Daptv. adatbiztonsagi és hitelesitési
kovetelményeit.

Tajékoztatas és jogszabalykovetés

Felelds a munkavallalok tajékoztatasaért a digitalis allampolgarsagra vonatkozé
lehetdségekrdl (pl. e-Papir, digitalis profilhasznalat).

Figyelemmel kiséri a digitalis dllampolgarsagot érintd jogszabalyvaltozasokat, és ezek
alapjan frissiti az intézményi bels6 eljarasokat.

3.1.7. AZ IGAZGATO FELADATA JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Az 0j munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, miikodtetése

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak biztositasa
pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

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

sziikséges korrekcidk végrehajtdsa: szabdlyozd dokumentumok, mikodeési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

kapcsolattartas a fenntartoval és a népegészségiigyi hatésaggal

fertdz6 megbetegedések bejelentése az illetékes jarasi hivatalnak

fertdtlenités, elkiilonités, zarofertdtlenités megszervezése

sziil0k, dolgozok tajékoztatasa a jarvanyligyi intézkedésekrol

tanligyi intézkedések (pl. digitalis munkarend elrendelése) végrehajtasa a fenntarto
utasitasa alapjan

maszkviselés, testhdmérséklet-mérés, kézfertdtlenités megszervezése, ha eldirt
kockazatértékelés, intézkedési terv készitése

Jogszabaly Tartalom Intézményvezetore vonatkozo
rész

1997. évi CLIV. torvény az | Altalanos jarvanyiigyi Az intézmény koteles
egészségiigyrol szabalyok (73-80. §) egylittmiikddni a

népegészségiigyi hatdsaggal

18/1998. (V1. 3.) NM rendelet | Jarvanyiigyi intézkedések Az igazgat6 koteles jelenteni

részletes szabalyai a fert6z0 megbetegedéseket,
biztositani a fertdtlenitést
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58/2020. (I11. 23.) Korm. Veszélyhelyzeti eljarasrendek | Az igazgatd végrehajtja a

rendelet (és késdbbi fenntarto és az operativ torzs

veszélyhelyzeti rendeletek) utasitésait

20/2012. (V1II. 31.) EMMI Altalanos miikodési Az igazgat6 felel a

rendelet — nevelési-oktatasi szabalyok gyermekek és dolgozok

intézmények mitkodésérol biztonsagaért, rendkiviili
események kezeléséért

3.1.8. AZ OVODA IGAZGATOJAVAL SZEMBENI ALTALANOS
ELVARASOK

e az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitési, fejlesztési, diagnosztikai —
stratégiai vezetése €s iranyitasa,

e azintézmény szervezetének és mitkddésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e innovativ és korszerii pedagogiai modszerek alkalmazasanak 6sztonzése,

e a nevelési-oktatasi intézmény milkddésére vonatkozo jogszabalyok pontos ismerete és
alkalmazasa (pl. Puétv., DAptV, Info tv, EMMI rendelet, kdznevelési és munkatigyi szabalyok
stb.),

e a hatidlyos kormanyzati funkciok és szakagazati szamok, dokumentacids elvarasok

naprakészen tartasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

munkaltatoi jogkor gyakorlasa, humaneréforras-menedzsment,

gondoskodik az adatvédelmi oktatasrol és belsé szabalyzatokral,

biztositja. hogy az adatokhoz csak jogosult személyek férjenek hozza,

az adatbiztonsag ¢és technikai védelem biztositasa érdekében titkosités, jelszavas védelem,

naplozas bevezetése,

kiils6 szolgaltatd igénybevétele esetént (pl. szoftveres nyilvantartas), ellendrzi, hogy az

adatfeldolgozo megfelel a GDPR-nak.

intézményi koltségvetés tervezése, gazdalkodasi fegyelem betartasa

bels6 szabalyzatok (SZMSZ, Hazirend, Munkaterv) aktualizalasa

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

egyiittmiikddés a gyermekjoléti szolgalattal

jarvanyligyi helyzet esetén eljarasrend biztositasa (pl. 18/1998. NM rendelet alapjan)

belsd ellendrzési rendszer és intézményi onértékelés megvalositasa,

erkolesi iranytiiként vald jelenlét az 6vodai kozdsségben

torvényesség, méltanyossag, emberségesség egyensulyban tartasa

konfliktuskezelés, egylittmiikodési kulttra erésitése

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

a vezetdi kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé €s belsd

kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat,

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

e a pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazataban megfogalmazott
jovoképpel,

e hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

e a teljesitménycélok megvaldsitdsanak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

e az iranyitasa ald tartozé vezetdk teljesitményértékelése,
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lehetdséget teremt arra, hogy a sziilok gyermeki jogok érvényesiilésének megfigyelésével
kapcsolatos észrevételeiket a nevelGtestiileti értekezleten eldterjesszék, ¢és a fenntartohoz
tovabbitsak

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,

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

3.1.9. AZ OVODA IGAZGATOJANAK KIZAROLAGOS JOG- ES
HATASKORE

Az

a kinevezéssel, a munkaszerzddés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitdsaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi
¢s munkatigyi feladatok ellatasa,

hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

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

a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogokat,
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa.

intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli alairdsa az igazgat6 alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

Kizarolagos hataskorbe tartozik:

Teriilet Kizardlagos jogkor

Szervezeti iranyitas Az ovoda képviselete jogi és szakmai ligyekben

Az intézmény miikodésének iranyitasa, szervezeti és mitkodési rend
kialakitdsa

Munkaltatoi jogkor A dolgozok munkaviszonyanak létesitése, megsziintetése, fegyelmi

jogkor

Munkakdri leirdsok és munkaidé-beosztds meghatarozésa

Teljesitményértékelés A neveldtestiilet tagjainak értékelése (Puétv. szerint)

Jogorvoslati eljaras lefolytatdsa

Pedagdgiai vezetés Pedagbgiai program feliilvizsgalatanak kezdeményezése ¢és

elfogadtatisa

A  foglalkozasok  dokumentaciojanak,  megszervezésének
ellendérzése

Ugyrend és szabalyzatok | Az SZMSZ, Hazirend tervezetének eldkészitése, aldirasa és

modositasa
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Kapcsolattartés Fenntartoval, sziilokkel, hatésagokkal valé hivatalos képviselet
Jarvany- ¢s | Az 6voda mukodésének biztositasa rendkiviili helyzetekben
katasztrofavédelem

Adatvédelem ¢s | A személyes ¢és kiilonleges adatok védelmének biztositasa
titokvédelem intézményvezetoként

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

felelosség és ellenjegyzési jog tovabbra is kizarolag 6t illeti.

Az igazgato feladata az iratkezelési szabalyzat alapjan
1. Iratkezelési rend kialakitasa és miikodtetése
o Iratkezelési szabalyzat elkészitése, jovahagyasa és rendszeres frissitése.
o Az iratkezelésért felelds személy(ek) kijelolése.
e Az iratkezelés szervezeti kereteinek meghatarozasa (pl. kozponti iktato, ligykezel6k).
2. Kiildemények kezelése
o Beérkezo kiilldemények atvétele, felbontésa, érkeztetése.
o Jogosultsagok meghatarozasa: ki veheti at, bonthatja fel, iktathatja az iratokat.
3. Iktatas és nyilvantartas
e Az iratok iktatasa egyedi azonositoval (iktatoszam).
o Elektronikus vagy kézi iktatérendszer hasznalata.
o Téves iktatés javitdsa, iktatobélyegzd hasznalata.
4. Szignalas és ligyintézés
e Az iratok szignéléasa (felelds ligyintézo kijelolése).
e Hatéaridék nyilvantartasa, iigyintézés dokumentalasa.
5. Kiadmanyozas és hitelesités
o Hivatalos iratok alairasa, hiteles masolatok készitése.
o Bélyegzok hasznalata és nyilvantartasa.
6. Irattarozas és selejtezés
o Irattari terv alkalmazasa: iratok rendszerezése, tarolasa.
o Irattarba helyezés, atmeneti és végleges tarolas.
o Selejtezés szabalyai, selejtezési jegyzokonyv készitése.
o Levéltarba adas, ha sziikséges.
7. Adatvédelem és hozzaférés
e Az iratokhoz val6 hozzaférés szabalyozésa.
e Személyes adatok védelme (GDPR és hazai szabalyok szerint).
o Elektronikus iratok biztonsagos kezelése.

Adat- és iratkezelési felelosségek tablazata

Felelosségi teriilet

Tevékenység / Kovetelmény

Jogszabalyi hivatkozads

Adatkezelési Intézményi szabalyzat létrehozasa, | GDPR, Info tv. § 24—
szabalyzat aktualizaldsa, betartatasa 25.
Személyes adatok | Gyermekek, sziilok, dolgozok adatainak | GDPR 5. cikk, Info tv.
védelme jogszerl kezelése és védelme § 4.
Iratkezelés szervezése | Iktatas, selejtezés, irattarozas szabalyozasa | 335/2005.  (X11.29.)

Korm. rendelet

Hozzéaférés Jogosultsagi szintek meghatarozasa, | GDPR 32. cikk, Info
szabalyozasa illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa tv. § 5.

Digitalis  ligyintézés | Elektronikus dokumentumkezelés, digitalis | Daptv. 2023. évi CIII.
biztositasa alairés, kozlés biztositasa torvény § 39-41.
Adatfeldolgozok Kiilsé szolgaltatok (pl. szoftverek) GDPR- | GDPR 28. cikk
ellenérzése megfeleloségének ellendrzése

Erintetti jogok | Téajékoztatas, helyesbités, torlés, korlatozas, | GDPR 12-23. cikkek,
biztositasa tiltakozas lehetdségének biztositasa Info tv. § 14-21.

27




3.1.10. AZ OVODA IGAZGATOJANAK FELELOSSEGE

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

felel az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tole elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért

a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltdo elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelel$ bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasaért,

a munkaltatoi aktusokban megfogalmazott elvardsok és kotelezettségek megismertetéséért
és betartatasaért,

az igazgat6 felelds az 6voda digitalis adminisztracios rendjének fenntartasaért, a KRETA
rendszer jogszerl és biztonsagos hasznalataért, valamint az adatkezelési és digitalis
kommunikécids eljarasok iranyitasaért,

gondoskodik arrdl, hogy az intézményi miikodés megfeleljen a digitalis allampolgarsagrol
sz0l6 torvény (2023. évi Clll. térvény) és kapcsolodd kormanyrendeletek eldirasainak,
kiilonds tekintettel az elektronikus tigyintézésre, dokumentumkezelésre és jogosultsag-
ellenOrzésre,

felel arrol, hogy a gyermekek, sziil6k és alkalmazottak adatai csak jogszerien és
biztonsagosan keriiljenek kezelésre,

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

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszert hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informécioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢&s
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kddex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informacios és kommunikécios rendszer kialakitasaért és miikodtetéseert,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palydzati, megujitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes miikodéséért,

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

a belso ellendrzés megszervezéséért €s mitkodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaert,

a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellenOrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

a pedagdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgdjan ellatja a
mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos feladatokat,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikddtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében,
a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek Osszeallitasaért, ellendrzéséért,
a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasdért a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal
(2092 Budakeszi, F6 utca 179.) felé,

a nemzeti és ovodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
mélté megszervezeésének biztositasaért
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a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért,
ellenbrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapds, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mukodtetése nem biztosithatd, vagy
az intézkedés elmaradédsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell),

az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,

a pedagogusok tovabbképzési programjanak elkészitéséért,

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

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

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mukodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii
informéacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil térténd
ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas rendszerének
milkodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Orzéséért,

az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikddés ellendrzése

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

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

a szakértdi bizottsdg szakértér véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a neveld- és oktatdmunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott szakember,
aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd
foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol, szakképzettségérdl a foglalkozas
megtartdsdhoz sziikséges tapasztalatarol — hozzaértésérdél meggy6zodik,

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

3.1.11. A KIADMANYOZASI JOGKOR GYAKORLASA, ELJARASRENDJE

Az dvodaigazgatd kiadmanyozasi jogkdre meghatarozza, hogy ki és milyen ligyekben jogosult az
intézmény nevében hivatalos iratokat alairni, azaz kiadmanyozni.

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

Kiadmanyozasi jogkor gyakorlasanak szabalyai:

Az dvoda igazgatoja gyakorolja a kiadméanyozasi jogkort az intézmény neveében.
Az igazgato aldirasra jogosult minden olyan ligyben, amely az intézmény miikodésével,
képviseletével, munkaltatoi vagy szakmai feladataival kapcsolatos.

Akadalyoztatas esetén:

az igazgato-helyettes gyakorolhatja a kiadmanyozasi jogot,
kizarolag az azonnali intézkedést igénylé iigyiratokra vonatkozodan.

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

o a felhatalmazéasnak tartalmaznia kell az tigykort és az idétartamot.
A kiadmanyozas soran az alairas elott az igazgatot tajékoztatni Kell, ha nem 6 irja alé az
iratot.

Delegalas és eseti kiadmanyozas
e A kiadmanyozasi jogkor atadhato irasban, akar folyamatosan (pl. helyettesités esetén),
akar eseti jelleggel (pl. konkrét tigyre).
e A delegalasrol nyilvantartast kell vezetni, és az iraton fel kell tiintetni, hogy az alairas
,,aZ 1gazgatd nevében és megbizasabol” tortént.

Eljarasrend fobb lépései

Lépés Leiras

Elokészités Az ligyintéz6 elokésziti az iratot, csatolja a sziikséges dokumentumokat.

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

Alairas ¢és hitelesités | A kiadmanyozo alairja az iratot, sziikség esetén hivatalos pecséttel latja
el.

Iktatés Az iratot iktatjak az intézményi nyilvantartasban.

Kézbesités vagy | Az iratot eljuttatjak az érintett félhez vagy hatdsaghoz.

tovabbitas

3.1.11.1. BELYEGZOHASZNALAT

A kiadmanyozassal egyiitt jar a bélyegz6 hasznalata is.
A bélyegzdk haszndlatara jogosultak:

o 1igazgato,

o igazgato-helyettes,

o oOvodatitkdr — meghatarozott tigykorben.
A bélyegzOk hasznalatardl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

o abélyegz6 lenyomatat,

o ahasznalatra jogosult személy nevét és alairasat,

o akiadas datumat.
A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa, - amely az
tgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak
alairasat.
A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6 hataskorébe
tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorlgja kiadmanyozasi
jogat jogszerlien atengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hataskor gyakorloja teljes mértékben
felel a dontésért. Az igazgato kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az dtruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda igazgatd kiilon
utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintézének és vezetdnek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatdja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadményozési jog gyakorloja az
igazgato altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat Kkell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
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e az irat iktatoszama,
e aziigyintézd neve,
e azligyintézés helye és ideje,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozoé nevét ,,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles"
zéaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzdvel
hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat alad. A kiadményozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

3.1.11.2. AZ OVODA IGAZGATOJA KIADMANYOZZA AZ OVODA EGESZE
TEKINTETEBEN

e az 6voda miikdodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatési szervek teriileti
szervel, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd dontések
iratait,

e oOvoda nevében torténé hivatalos iratokat: pl. munkaszerzédések, sziiléknek sz616

tajékoztatok, hatosagoknak kiildott jelentések,

az adatkezeléssel kapcsolatos dokumentumokat,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos dokumentumokat,

a munkatigyi dokumentumokat,

ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések

dokumentumait,

a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit sszefoglald

értékeléseket,

az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Ez a jogkor nem ruhazhaté at automatikusan, csak irdsos megbizassal, eseti vagy tartos
jelleggel. A delegélasrdl nyilvantartast kell vezetni, és az iraton fel kell tiintetni, hogy az alairas
»az 1gazgatd nevében és megbizdsdbol” tortént. A nyilvantartds vezethetd elektronikusan és
papiralapon is. Minden delegalt alairast dokumentadlni sziikséges. (megbizas datuma,
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érvényesség idotartama, felhatalmazott személy neve, alirasi jog terjedelme). Evente
legalabb egyszer ellendrizni és archivalni kell a nyilvantartast.

Dokumentum Koznevelési foglalkoztatott | Technikai dolgozo | Jogforrds &
(6vodapedagogus, dajka, (takarito, paragrafus
asszisztens, titkar) karbantarto stb.)

Foglalkoztatasi Koznevelési foglalkoztatotti | Munkaszerz6dés | Puétv. 4. §;

jogviszony létesitése | jogviszony —  kinevezés | (Mt. 45-47. §) Mt. 45-47. §

(kinevezés /| OKIRAT (Puétv. 4. §)

munkaszerzddés)

Munkakori leiras Kotelezo (Paétv. 5. §) Kotelezo (Mt. 51. | Puétv. 5. §;

§) Mt. 51. §

Munkaidd-nyilvantartas Kotelezd (Mt. 133-134. §) Kotelezd (Mt. | Mt. 133-134.

(jelenléti iv) 133-134. %) §

Szabadsag-nyilvantartas Kotelezo (Puétv. 95. § — | Kotelezo (Mt. | Puétv. 95. §;
koznevelési szabadsag, Mt. | 122-124.3§) Mt. 122-124.
122-124. § — Altalanos §

szabadsag)

Teljesitményértékelés

Ovodapedagdogusoknak
kotelez6 (Puétv. 65. §),
dajkaknal és asszisztenseknél
valaszthat6

Nem kotelezd, de
ajanlott

Paéty. 65. §;
Mt. —

Adatkezelési nyilatkozat | Kotelezo a személyes adatok | Kotelezd GDPR 6.
kezeléséhez (GDPR 6. cikk / cikk; Infotv.
Infotv.)

Képzettséget igazolo | Ovodapedagégus, — Puétv. 3. §

okiratok asszisztens, titkar: masolat (25) pontjai

(Paétv. 3. § (25) pontjai)

Tovabbképzési igazolasok | Kotelezd pedagdégusoknak a | Ha relevans 277/1997.
419/2024. (XII. 23.) Korm. (XI1. 22.)
rendelet Korm.

rendelet

Tappénzes igazolasok | Munkahelyi tavollét | Ugyanaz Mt. 47/A. §;

kezelése igazoldsa (Mt. 47/A. §; 47/B. §
NEAK (Nemzeti
Egészségbiztositasi
Alapkezeld) el6irasok

Szabdalyzatok, belsé rend | SZMSZ, hazirend, | —
kiadmanyozasi  rend  —
intézményi szabalyzatok

Munkakor Jogviszony tipusa Alkalmazando Paragrafus
jogszabaly hivatkozas

Ovodapedagdgus Koznevelési 2023. évi LIL torvény | 1. §; 3. § (14); 60-76.

foglalkoztatotti (Paétv.) §
jogviszony

Dajka Koznevelési Puétv. + 401/2023. | 3.§ (25)a); 158.§ (1)

foglalkoztatotti (vl 30.) Korm.
jogviszony rendelet
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Munkakér Jogviszony tipusa Alkalmazando Paragrafus
jogszabaly hivatkozas
Pedagogiai Koznevelési Puétv. + 401/2023. 3. § (25) c¢); 3/A.
asszisztens foglalkoztatotti Korm. rendelet melléklet
jogviszony
Ovodatitkar Koznevelési Puétv. 3.8§(25 g)
foglalkoztatotti
jogviszony
Takarito, karbantartd | Munkaviszony (Mt. | 2012. évi 1. tv. | §42-45.;8§51.;§ 134.
szerint) (Munka
Torvénykonyve)
Alapveté munkaiigyi dokumentumok az 6vodaban
Dokumentum Koznevelési foglalkoztatott Technikai Jogforras &
(ovodapedagogus, dajka, | dolgozo (takarito, paragrafus
asszisztens, titkar) karbantarto stb.)
Foglalkoztatasi Koznevelési foglalkoztatotti | Munkaszerz6dés | Paétv. 4. §; Mt.
jogviszony létesitése | jogviszony — kinevezés | (Mt. 4547. §) 45-47. §
(kinevezés /| OKIRAT
munkaszerzodés)

Munkakori leiras

Kételezd (Paéty. 5. §)

Kotelezd (Mt. 51.

Paéty. 5. §; Mt.

§; NEAK-el6irdsok)

) 51. 8
Munkaidd- Kotelez6 (Mt. 133—-134. §) | Kdtelezd (Mt. | Mt. 133-134. §
nyilvantartds (jelenléti 133-134. §)
iv)
Szabadsag- Kotelezd (Puétv. 95. § — | Kotelezd (Mt. | Puétv. 95. §; Mt.
nyilvantartas koznevelési szabadsag; Mt. | 122—-124. §) 122-124. §
122-124. § — altalanos)
Teljesitményértékelés | Ovodapedagdgusoknak Nem kotelezo, de | Puétv. 65. §
kotelez6 (Puaétv. 65. §); | ajanlott
dajkaknal és
asszisztenseknél valaszthato
Adatkezelési Kotelez6 a  személyes | Kotelezd GDPR 6. cikk;
nyilatkozat adatok kezeléséhez (GDPR Infotv.
6. cikk; Infotv.)
Képzettséget igazold | Mésolat minden pedagdgus- | — Puéty. 3. § (25)
okiratok munkakori koznevelési
dolgozordl (Puétv. 3. § (25))
Tovabbképzési KOTELEZO A PUETV. | Nem relevans Puétv. 70-72. §;
igazolasok HATALYA ALA 419/2024.  (XII.
TARTOZOKNAK: 2023. EVI 23.) Korm. rend.
LIl Tv. 70-72. § 419/2024. 1-4. §; 277/1997.
(XII. 23.) KORM. REND. A (XII. 22.) Korm,
PEDAGOGUS-TOVABBKEPZES rend. atmeneti
RENDSZEREROL rendelkezések
1-4. § 277/1997. (XIl. 22.)
Korm. rend. csak dtmeneti
szabalyozas 2025. aug. 31-
19
Tappénzes igazolasok | Munkahelyi tavollét | Ugyanaz Mt. 47/A.—47/B. §
kezelése igazolasa (Mt. 47/A.—47/B.
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Dokumentum Koznevelési foglalkoztatott Technikai Jogforras &
(ovodapedagogus, dajka, | dolgozo (takarito, paragrafus
asszisztens, titkar) karbantarto stb.)
Szabalyzatok, belsé | SZMSZ, Hazirend,  — 20/2012.  (VIII.
rend Kiadmanyozasi rend -— 31.) EMMI r. 4-5.
intézményi szabalyzatok §
3.1.12. AZ IGAZGATO ALTAL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje
Eljarasrend fobb elemei

Lépés Leirds

Képviseleti  jogosultsdg | Az igazgatd megbizdsa, kinevezése alapjan torténik, sziikség

igazoléasa esetén irasos felhatalmazassal.

Eljéaras elokészitése Az ligy targyanak, jogalapjanak, dokumentumainak eldkészitése.

Kapcsolattartas Hivatalos levelezés, egyeztetés, targyalés az érintett féllel.

Nyilatkozattétel vagy | Az intézmény nevében torténd jognyilatkozat, szerzddéskotés,

dontés tajékoztatas.

Dokumentalas Az eljards minden 1épését iktatni, archivalni kell az intézményi
iratkezelési szabalyzat szerint.

Delegalas lehetésége

Az igazgatd irasban atruhazhatja a képviseleti jogot mas munkatarsra (pl. helyettes,
egyeb vezetd).

A delegalasrol nyilvantartast kell vezetni, és az iratokon fel kell tiintetni: ,,az igazgato
nevében ¢€s megbizasabol”.

Az d6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akaddlyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselojeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
Az igazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben és
iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntartd elott az adott teriiletiik ligyében az igazgatdval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

Az intézmény pedagogusainak (gyakornok) mindésitése elvégzésében.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoi jogviszonyban
alkalmazottak éves teljesitményértékelés¢hez az értékelési szempontok meghatarozasat és
a hozza kapcsoloddo mérések, ellendrzések elvégzését a helyi (teljesitmény)értékelési
szabalyzatnak megfelelGen.

A kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartds bevezetésének
(KRETA rendszer) megteremtését.

Az oktatasi hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogato rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével a pedagogus(gyakornok) kotelez0 mindsitd vizsgaja,
idépontjanak rogzitése.

Az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai timogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:
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Kiadmanyozasi, aldirasi jog

Igazgato
Igazgato-
helyettes

A dolgozok szabadsaganak engedélyezése X
Munkaidd beosztas aldirdsa X X
Munkaidd nyilvantartas aldirasa X X

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozasat az igazgatd nem X
tartotta fenn, €s arra mas nem kapott felhatalmazast,

A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbenso intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, €és arra mas nem kapott felhatalmazast

Az adatkezelés szabalyozott miikodtetése

KRETA rendszer jogszerii és biztonsagos mitkodtetése

KRETA rendszer adminisztrativ kezelése

Jogosultsagkezelés €s adatbiztonsag biztositasa

A munkavallalok adatainak elektronikus nyilvantartasa és kezelése

A digitalis szolgaltatasokhoz kapcsolodo jogosultsagkezelés és hozzaférések
szabalyozasa, kiilonds tekintettel a személyes és munkaiigyi adatok
védelmére.

A KRETA rendszerhez és az e-Ugyintézés feliilethez valo hozzaférések

A digitalis iigyintézési folyamatok szabalyozasa és ellendrzése

Az adatok védelme érdekében technikai jelszavas védelem, titkositott
adatforgalom, napl6zas.

A szervezési (hozzaférési jogosultsagok, adatkezelési képzések) intézkedések
megvaldsitasa

A digitalis allampolgarsaghoz kapcsolddo szolgaltatasok igénybevételérdl X
tajékoztatas elkészitése a sziilok €s a munkavallalok részére

A rendszerek hasznélata sordn a digitalis allampolgarsagi torvény és a
nemzeti adatvagyon-hasznositasrol szolo torvény alapjan az X
adatbiztonsagi kovetelmények kidolgozasa

X

XXX XX
XXX XX

x| X

X

X | X [ X[X| X

Az igazgaté a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibdol atadja az alabbiakat:

§ 8
19} —
2 | ¥ £ EcE
[<5] “ Q N [ %0
S = | g S5 2| £
. o S = A% =8| g X g
Feladat- és hatdskor L0 Ny <0 S S < T X
S S S = S Q S 3
N ) < NS & 3 N
S 1S | & | Y| E%
8o = O S R0
= =
A neveldtestiilet jogkorébe tartozod X X
dontések végrehajtasanak ellendrzése
A feleldsok, megbizottak feladatainak X X
ellendrzése
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Feladat- és hatdskor

Igazgato

Igazgato-helyettes

Munkakézésség

vezeto

Gyermekvédelmi

megbizott

7

Ovodatitkar

1sban

wra

I4

Munkakori le

megbizott pedagogus

Az éves 6vodai munkatervben erre
kijelolt pedagdgus szamara az allami,
nemzeti €s 6vodai tinnepekrol valo
megemlékezések, rendezvények
szervezésével kapcsolatos feladatokat

X

Koznevelés Informacids Rendszerében
az elektronikus adatkozléssel, a
statisztikai adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatok elvégzését;

A nevel6-oktaté munka operativ
iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali
dontési reagalast igényld vezetési
feladatokat s az azokkal kapcsolatos
dontések jogat, igy kiilondsen:

e A pedagdgusok helyettesitési
rendjének €s az eseti helyettesek
kijelolésének,

e 3z ligyeleti rend megszervezésének

e apedagdgus munkabol valo
tavolmaradaséanak jelzése esetén
torténd teenddknek a meghatarozasat

e pedagogiai munka ellendrzésével
kapcsolatban a belsd ellen6rzés
rendjében meghatarozottak szerinti
feladatokat

e gyermek- és ifjisagvédelmi munka
helyi irdnyitasat

e (vodaba jarasi kotelezettseég
elmulasztasanak kapcsan adodo
feladatok végrehajtasa

e gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasat

e anem pedagdgus munkakdrben
dolgozé alkalmazottak
munkarendjének ligyeiben valo eseti
dontéseket

e az egyes szervezeti egységek vezetdi
szamara a szakmai munka végzésérol
sz016 intézményi beszamolo
vonatkoz6 részének elkészitését
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Feladat- és hatdskor

Igazgato

Igazgato-helyettes

Munkakézésség

vezeto

Gyermekvédelmi

megbizott

7

Ovodatitkar

1sban

wra

I4

Munkakori le

megbizott pedagogus

az intézmény szakmai képviseletét az
adott szakmai teriileten a megbizas
iddtartama alatt

X

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

a  szabadsdgok  engedélyezését,
helyettesitések elrendelését, a helyi
tovabbképzési rendszer elkészitését,
tovabba a dolgozok teljesitményének
értékelését

az intézményi tanfelligyeleti vizsgalat
tovabbda a mindsitdvizsga és a
mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezését

a munkakori leirdsdban  ezzel
megbizott pedagdgusnak a
gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a
kapcsolatok mukodtetését a szocialis
segitovel

a munkakori leirdsaban  ezzel
megbizott pedagogusnak a
gyermekbalesetek megeldzeésével
kapcsolatos feladatokat;

az inzulinfiiggd cukorbetegségben
szenvedo, Ovodai nevelésben részt
vevé gyermekek indokolt esetben
torténd, intézményben megvalosulo
specialis ellatasanak feladatai

az inzulinfiiggd cukorbetegségben
szenvedé  gyermekek  ellatasat
végezhetd alkalmazottak
nyilvantartdsa intézményi szinten

jarvanyiigyi rendkiviili
vészhelyzetben az eljarasrendnek
megfeleld szabalyok betartdsdnak
feladatai

Jjarvanyligyi rendkiviili
vészhelyzetben az online digitalis
pedagogia modszertandnak szakszerii
alkalmazaséhoz, a megismert
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Feladat- és hatdskor

Igazgato

Igazgato-helyettes

Munkakézésség

vezeto

Gyermekvédelmi

megbizott

Ovodatitkar

Munkakori leirasban

megbizott pedagogus

jogyakorlatok,
kozreadasaval az intézmény
szakszerli online pedagdgiai
tevékenysége feladatainak irdnyitasa

eljarasok

Nkt. 4. § 13. pont ¢) alpont alapjan a
tartos  gyogykezelés alatt  allo
gyermekek intézményi szintl
nyilvantartasa

az intézmény tanfeliigyeleti
vizsgalata elvégzésében vald szakmai
kozremitkddés

az elektronikus ligyintézés
dokumentélasanak  feleldsége, a
munkaltatéi  aktusok jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld
dokumentalasa

elektronikus aldiras tanusitvanyarol
sz0l6 nyilatkozatok dokumentalasa

a  helyi (teljesitmény)értékelési
rendszer kidolgozaséaban,
miukodtetésében valod aktiv részvétel,
az intézkedési tervek végrehajtasanak
iranyitasa,

az igény ¢és elégedettségi felmérés
elvégzése, értekelése,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan
elvégzett  értékelések, elemzések
készitése,

Kezeli az 6vodaban tarolt személyes
adatokat a térvényben eldirt médon

e Tamogatja a munkavallalok és
sziilok digitalis iigyintézését,
kiilonésen a munkaviszonnyal,
igazolasokkal, nyilatkozatokkal
kapcsolatos iigyekben.

o Gondoskodik a digitalis
kapcsolattartasi adatok (e-
mail, telefonszam)
naprakészen tartasarol, ¢és
biztositja azok védelmét a
Daptv. adatbiztonsagi elvei
szerint.
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Gondoskodik arr6l, hogy az
adatok biztonsagban, illetéktelen X X X
hozzaftéréstol védve legyenek
Kozremikodik az adatkezelési
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3.2. AZ INTEZMENYBEN DOLGOZO ALKALMAZOTTAK FELADAT-
ES HATASKORE

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Nevelétestiilet: 19 f6 Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagégus)
Nevelomunkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 11 f6 (dajka,
pedagoégiai asszisztens, intézményi titkar 6vodaban)

A Kkoznevelési dolgozo alkalmazottak: 0 f6 gondozod/takaritd, kertész, konyhai dolgozo -
kézmunka keretében alkalmazott kisegitd, technikai személyzet

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.
Az intézményben a munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Az 6vodaban dolgozo
alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LIIL torvény 1-2. szamt melléklete, valamint az aktualis és
érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az ovodaban foglalkoztatott pedagdgusok
atlagbéralapu tamogatésa jogeim a szamitott 1étszam alapjan kell meghatarozni
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LIL. Torvény A pedagogusok 1j életpalyajarol szold
torvényt és annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi:

e 1 {6 1gazgato,
16 6 6vodapedagogus,
1 £6 részmunkaidds pszichologus,
2 16 pedagogiai asszisztens,
1 f6 részmunkaidds gydgypedagodgus,
2 16 részmunkaidds logopédus,
1 £f6 6vodatitkar,

e 8 f6 dajka.
A dolgozdk személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA programban
talalhat6. Az 6vodapedagdgus a koznevelés informacids rendszerében rogzitett személyes adatait
azonositast kovetéen megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes
adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt
adatszolgaltatasokért az igazgato a felelds. A Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozd adatokon
kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolddo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a fiiggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat az alkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.2.1. A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- ES HATASKOROK

Az egyes munkakorokhoz tartoz6 feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak (lasd: 1.
figgelék).
A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a
munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését,

e amunkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat,
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e amunkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatéas és jogkorét,
e az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban val6 részvételét.

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

e gyermekvédelmi megbizott,

e szakmai munkak6zosség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa.

3.2.2. A VEZETESI FELADATOK MEGVALOSITASANAK RENDJE

Az Onkormanyzat altal fenntartott dvodat az 6voda vezetdsége vezeti. Az igazgatd, feladatait az
igazgato-helyettes, a szakmai munkakozosség vezetd(k), kozremiikodésével latja el. A vezetok
munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik tgy keriil
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgato-helyettes megbizasat az igazgatd adja. Igazgatd-helyettesi megbizast a Kormany
rendelete hatarozza meg az igazgatd (foigazgatd) helyettese, valamint az egyéb vezetdi
megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit. (1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelethez Finanszirozott létszamok A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetdk
finanszirozott 1étszama)

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. A vezetok
feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint
az igazgato kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény vezetd beosztottjai az igazgatonak
tartoznak feleldsséggel; beszamolési kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti
egységek mikodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd ellenérzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd megoldandod problémdk jelzésére. A feladatok elosztdsanak alapelvei: az
aranyos terhelés, és a folyamatossadg. Az 6voda vezetdsége hetente tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol.

3.2.3. AZ INTEZMENY VEZETOI SZINTJEI:

e igazgato

e igazgatohelyettes
1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez Finanszirozott létszamok A) A nevelési-
oktatasi intézményekben alkalmazott vezeték finanszirozott Iétszdma alapjan javasolt
megallapitani A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezet6k finanszirozott
létszama
A kibdvitett vezetdség az ovodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli

Pedagogiai munka értékelése
e Nevelési program végrehajtasanak ellendrzése
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o Pedagogusok munkajanak szakmai visszajelzése, mentoralasa
o Fejlesztési terv teljesiilésének nyomon kdvetése
e Gyermekek fejlodésének eredményei, nevelési célok hatékonysaga

Dokumentumok véleményezése
e Pedagodgiai program (elfogadas elott a nevelGtestiilet késziti)
e Szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ)
e Hézirend
o Adatkezelési €s gyermekvédelmi szabalyzatok

Személyi, munkaiigyi értékelés
o Dolgozok teljesitményének értékelése (pl. mindsitd vizsgak tdmogatasa)
e Szakmai fejlodés, képzési igények véleményezése
o [Etikai kérdések ¢és konfliktusok kezelése

Gazdalkodasi dontések véleményezése
o Koltségvetési tervre vonatkozo javaslatok
o Beszerzések sziikségességének attekintése
o Targyi eszk0z0k, fenntartasi szolgaltatasok értékelése

Kapcsolatok, visszajelzések feldolgozasa
o Sziil61 vélemények, elégedettségi felmérések értékelése
e Panaszok, javaslatok, kozosségi visszajelzések figyelembevétele
o Egyiittmiikddés kiilsd szervezetekkel, szakmai partnerekkel

Tovabba:
e Adatvédelmi szabalyzatok ¢s dokumentumok (pl. hozzajaruldé nyilatkozatok,
tajékoztatok) atnézése, véleményezése
o Adatkezelési tevékenységek értékelése: példaul hogyan torténik az adatok gyijtése,
tarolasa, tovabbitasa
e Adatvédelmi incidensek kezelési modjanak attekintése, tanulsagok levonasa
e Dolgozok adatvédelmi tudatossaganak és képzettségének felmérése, fejlesztési
javaslatok
e Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az adatvédelmi tisztviselével, beszamolok ¢és
konzultaciok keretében
e azintézményt érintd szervezeti és mitkddési feltételeket,
az intézmény alkalmazottjait érint6 élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket,
a feltjitasok rangsorolésat,
a személyes teljesitményértékelési célok megvalosulasat,
a pedagdgiai munka eredményességét,
az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:
e tadjékozddas a belso szervezeti egységek, szakmai munkd;jarol,
e azintézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése,
A megbeszéléseket az dvoda igazgatoja késziti el és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzes
késziil. Jarvanyligyi készenlét idején az Ovoda részére a fenntarté altal Dbiztositott
infokommunikacidos  csatornakon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
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szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen torténik a vezetési feladatok megvalositasa SKype-on,
telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet sth. alkalmazasokon).

Az Ovoda vezetdségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenérzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.2.4. A KIBOVITETT VEZETOSEG TAGJAI:

e igazgato,

e igazgatd-helyettes,

e szakmai munkakozosség vezetok,
A vezetés tagjai véleményezo és javaslattevé joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy
a szervezet milkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyulo
funkciok megvalositasaban, €s érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibdvitett ovodavezetéség az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellenérzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.
Az o6voda kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbesz¢lést az aktualis
feladatokrol. A megbeszElést az igazgatd hivja 6ssze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi iilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.2.5. AZ INTEZMENY VEZETOSEGENEK TAGJA AZ IGAZGATO-
HELYETTES, FELADATAI, HATASKORE

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leiras alapjan, az igazgatd kdzvetlen
iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgato-
helyettes munkakori leirdsat az igazgato késziti el.
Az igazgato-helyettes feladatait kozvetlen, illetve alkalmazott munkatarsai kdzremiikodésével
latja el:

e aszakmai munkakozosség vezetd(K),

e aneveldmunkat segité kdznevelési kdzfoglalkoztatott dolgozok,

e kdznevelési dolgozok.
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Szakmai iranyitas

e A pedagbdgusok neveld-oktatd munkéjanak szakmai tAmogatasa

o Nevelési program végrehajtdsanak ellendrzése

o Eves munkaterv el6készitése, értékelése

o Tovabbképzési igények feltérképezése, szervezése

Szervezési, lizemeltetési feladatok
o Helyettesitések, beosztasok koordinéalasa
« Ovodai események, rendezvények szervezése
o Kapcsolattartds szakmai partnerekkel, szervezetekkel

Dokumentacios munka
o Pedagogiai program, éves munkaterv, fejlesztési terv elokészitésében valo részvétel
o Belsd szabalyzatok véleményezése és aktualizalasa
e Adatkezelési gyakorlat figyelemmel kisérése, egytittmiikodés a DPO-val

Minéségbiztositas
o Belso ellendrzések lebonyolitasa
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o Pedagodgiai munka szinvonaldnak értékelése
o Sziil6i visszajelzések feldolgozésa

Kapcsolattartas és kommunikacio
o Sziilokkel, dolgozdkkal valo kozvetlen kapcsolat fenntartasa
o Konfliktusok kezelése, mediacios szerep

Hataskore
e Az intézményvezetd tavollétében annak helyettesitése
o Dontéshozatal operativ ligyekben (pl. napi szervezési kérdések, idobeosztas)
o Véleményezési jog pedagogusértékelés, szabalyzatok, fejlesztések kapcsan
o Kiilsé szervezetekkel vald szakmai egyeztetések képviselete

Az igazgatoé-helyettes felelds:

a pedagogiai munkaért,

a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért, mitkodtetéséért

a pedagogusok tovabbképzési programjanak elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a taniigy-igazgatason belill jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,
taniligyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az 6voda igazgatéja egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket (helyi szabalyozas) ruhazza at az igazgato-helyettesre:

Kozvetlentil és felel6sen iranyitja a szakmai munkakdzosségek vezetdit.

Dontésre elokésziti az intézmény muikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatokat.

Ellendrzi és tamogatja az iratkezelési rendszer bevezetését

Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacioés eszkdzok
segitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazolod bizonylatok készitésérdl
és archivalasarol.

Eldsegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

Elésegiti a eEKRETA rendszer helyi bevezetését

Megszervezi az intézményi szintli évnyitd és ¢évzard értekezleteket. Jarvanyiigyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arr6l, hogy a
nevelbtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikécios eszk6zokon
mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Elokésziti az ovoda egészére iranyuld tovabbképzési tervet.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkér gyakorlasa.

Ellen6rzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.
Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatot a gyakornok pedagdgusok
mindsitésében.

Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz616 konzultacidkon.

Az otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
¢ a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére,
e a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,
e az atruhdzott hataskorben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)

3.2.6. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGVEZETO FELADATA, HATASKORE

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozdsség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd biz
meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre
- aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgato irdsos megbizasa
alapjan, munkakori leirdsuknak megfelel6en végzik.

A szakmai munkak6zdsség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai eltt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az 6voda
igazgatoja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzosség mitkddésérdl, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezet6 feladatai:
e intézményi nevelési tervek €s foglalkozasi, tematika egységesitése

uj konyvek és digitalis tananyagok (IKT-eszk6zok) kiprobalasa, ajanlasa

foglalkozas latogatasok szervezése €s visszajelzés adéasa kollégaknak

tapasztalatcsere €s jO gyakorlatok dokumentélésa

palyakezd6 és mentoralt kollégak segitése, mentoralasa

intézményi ¢€s kiilsé tovabbképzési igények felmérése

tematikus belsd mithely- és szakmai napok szervezése

részvétel pedagogiai-szakmai konferencidkon €s forumokon

tudasmegosztd anyagok (szakmai eldadasok, publikaciok) osszeallitasa

kapcsolattartas az 6voda igazgatohelyetteseivel, a fenntartoval

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

o sziildi értekezleteken pedagdgiai torekvéseinek bemutatisa

o kiils6 szakmai partnerekkel (iskola, civil szervezetek felsdoktatési intézmények) valo
egylittmikodeés kezdeményezése

o dokumentaciok (munkaterv, jelenléti ivek, értekezleti jegyzokonyvek) iktatasa és Orzése

o az Info tv. szerinti személyes adatok védelme (adatkezelési nyilvantartas)

o havonta legalabb egyszer tartott szakmai megbeszélés

e nevelési év elején-végeén részletes, irasos értekelés €s javaslat az igazgatonak

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

o munkakozosségi adatbazis kialakitasa és folyamatos frissitése

o ¢éves beiskolazasi és kutatasi tervek dsszehangoldsa a pedagdgiai programmal

e aszakmai munkakozdsség, 6nallo, felelds vezetése,

o Osszedllitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozdsség éves tervét,
intézménykozi munkakdzdsség esetén a pedagogiai Programok alternativaja alapjan,

e amunkakdzosség miikodési tervének elkészitése,

e amikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢riekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,
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az uj modszerek, eszkdzok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak szakmai segitése,
kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati
munka korszerl segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén, beszamold a
neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival,
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, értékelésében 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

belso feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgytijtésében,

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

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato fiizetek, naplok),

ellendrzi a munkak6zdsség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibdvitett vezetéség munkdjaban,

képviseli a munkakdzdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

Osszekotd szerepet tolt be a munkakozosség €s mas koznevelési intézmények
munkakdzdsségének vezetdje kozott,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzdsség tevékenységérdl,

ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedeést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek felé,

adott t¢émaban egylittmiikddik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a pedagogiai
szakmai-szolgaltato intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival,
allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa, a
pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tamogatasira a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak véalogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdégusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

az 6voda igazgatoja altal atruhazott hatdskorben ellendrzi és jovahagydasra javasolja (vagy
nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodd éves tervezd
munkajat,

az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben ellendrzi a pedagogusok szakmai
munk4ajat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,
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e hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,
e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zOsségi tagok jutalmazasara,

kitiintetésére,

e az dvoda igazgatoja altal atruhazott hatdskorben a pedagogusok teljesitményértékelésének

elvégzésében valo szakmai kozremiikodés.

Szakmai munkakozosség vezetéo munkajaval szembeni elvaras:

vezeti a munkakozosségi jegyzokonyveket, beszamolokat készit az intézményvezetés felé,
egylttmikodik mas munkakozosségekkel, az intézményvezetéssel ¢és kiilsd szakmai
partnerekkel.

részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listdjanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

a teljesitményértékelés folyamataban valo aktiv részvétel,

személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas a helyi onértékelési csoportba,

torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkak6zosségi feladatok koordindlésa, feladatok megosztasa a munkak6zosség tagjaival,
kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmtikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

részt vesz az oOvoda szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

0sztonzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, mddszertani tudédsra van sziiksége az intézménynek,
szorgalmazza a belsd tuddsmegosztas kiilonbozd formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

alapul,

szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket,

a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagodgiai program modositdsanak célirdnyos
vezetése (a nevelés €s ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszeriisitése),

a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvaldsitésa,

a munkako6zosség neveld - oktatd munkdjanak felelds irdnyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyuldsara,

jarvanyligyl készenlét idején infokommunikécids eszk6zok segitségével tevékenységek,
linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktualis
komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszedllitasa, a csaladok szdmara készitett
segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztdsa tovabbitasa a munkakozdsség
tagjainak.

A szakmai munkakozOsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelOsségeit €s a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

e amunkakozdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékeleés elkészitésére,
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e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkakdzOsség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetOsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.2.7. A KIBOVITETT VEZETES TAGJA A HELYI MINOSEGGONDOZO
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETOJE

A csoport miikodtetésnek célja, hogy:

e a munkatevékenységeket az intézmény dolgozoi a kivant irdnyba mozditsak,

e aszervezet szamara el0oremutato elemeket felerositsék,

e aszervezet céljaival nem 0sszhangban levo elemeket megsziintessék vagy minimalizaljak.

e a belso teljesitményértékelési rendszer kialakitasdnal a mar mikodo rendszerek egyes
elemeire és mikodésének tapasztalataira vald épités iranyitasa, koordinalasa, az igazgatod
munkajanak segitése,

e személyre szabott szakmai kdvetelmények (éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok)
javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatidrozott (mennyiségi ¢€s mindségi
szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd értékelésben valo
részvétel,

A szakmai csoport vezetdje kivalasztasanak szempontjai:
e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
o mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
e IKT kompetenciakkal biro,
e pedagogiai szakmai ellenérzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a megbizas
meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre.

A helyi teljesitményértékelési csoport vezetéjének jogai:

e azigazgatdval egyetértésben a csoport tagjainak megvalasztasa,

e ahelyi csoportok munkajanak ellendrzése,

e abelso ellendrzésben, értékelésben valo részvétel.
Feleléssége: felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a helyi Ertékelési Szabélyzat elkésziiléséért.
A helyi teljesitményértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi
teljesitményértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.
[rasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e acsoport éves munkdjardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

A minéséggondozo szakmai munkakozosség vezetGjének tevékenységével kapcsolatos belsé
elvaras:

o Tevékenysége segitse, hogy az igazgatd altal meghatarozott teljesitménycélok
illeszkedjenek - az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi fejlesztési
tervben foglaltakhoz; - a vezet6k esetében a fenntart6 altal elfogadott vezetdi palyazatban
foglaltakhoz, illetve a fenntart6 irasban rogzitett elvarasaihoz.

e A pedagogus személyes tovabbképzési tervének kialakitasa els6sorban a személyes
teljesitményértékelés, az intézményi tanfeliigyelet és a pedagogust érintd mindsitési eljaras
soran azonositott egyéni vagy az intézmény eredményének javitdsa érdekében
altalanossagban fejlesztendd kompetenciateriiletekre, készségekre fokuszaljon (pl.
modszertani felkésziiltség, kommunikacids készség).

e Jogszabalyok, rendeleteket figyelemmel kisérése,
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e Az aktudlis feladatokrél munkatarsai folyamatosan tdjékoztassa, azokat hatariddre
végezze, végeztesse el.

o A teljesitményértékelési ellendrzési, értékelési feladatok végrehajtasanal javito, fejleszto,
segitd szemlélet jellemezze.

e Jarvanyligyi készenlét idején az vezetd(k) tdmogatasa az dvoda szakmai szinvonalanak
megtartasdban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintl
szabalyozasaban, az elvarasoknak valo megfelelés ellendrzése.

Az onértékelési/ teljesitményértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:
o az értékelés eredményeire készitett intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,
o Osszefliggd értékelések, elemzések készitése,
e az ¢ves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

Az onértékelési/ teljesitményértékelési csoport vezetdje képviseli a kdzdsséget az intézmény
vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.3. AZ OVvODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
OVODAVEZETESSEL

Az ovodakozosséget az 6vodaval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé és koznevelési
dolgoz6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseloik alkotjak. Az ovoda
kozosségel (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi intézmény
megvalositja céljait a kovetkezok:
e OvodavezetOség,
nevelltestiilet,
szakmai munkakdzosségek,
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak,
egy¢eb alkalmazottak,
gyermekek kozossége,
szilo1 kozosség.

3.3.1. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az alkalmazotti k6zosség,
ezen beliil:

e a neveldtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
keretében pedagdgus-munkakdrben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

e aszakmai munkakozosség,

e a nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, dvodatitkar,
pedagdgiai asszisztens dolgozdok kozdssége,

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetOk és a valasztott
képviseldk kdzremitkddésével az igazgatd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:
o ‘¢rtekezletek,
e megbeszélések,
e forumok,
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e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési, véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

3.3.2. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban  foglalkoztatott ~munkavallalok, ezért —munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LIl torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol és a 2012. évi |
torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része neveld-oktatdé munkat végzé pedagogus, a tobbi dolgozo a nevelo-
oktatdo munkat kozvetleniil segitd mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti kozosségnek az
6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és
kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakori leirasok
rogzitik.

3.3.2.1. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG JOGAI

Az alkalmazotti kozdsséget ¢és azok képviseldit jogszabdlyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil
az 6voda mukodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden alkalmazottja és kozOssége. Az elhangzott javaslatokat ¢és véleményeket a
dontéseldkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

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

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

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitasdban iranyadd a
munkakori leiras, az ovoda igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

3.3.2.2. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egyiittmikodést: értekezletek, online kapcsolatok, megbeszélések, forumok. A belsd
kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢€s
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véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény
igazgatdja akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét érintd kérdések
targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti kdzosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.3.3. A NEVELOTESTULET

3.3.3.1. A NEVELOTESTULET TAGJAI, FELADAT- ES HATASKORE

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelOtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢&s végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagdgusok 10j életpalyajarol szold térvény és annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg és szabélyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd
szerve, torvényben tovdbbd az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.3.3.2. A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
e az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
Pedagdgiai Program
SzMSz
a tovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
a nevelQtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az o6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formdi:
e szakmai konzultacio,
o ¢rtekezlet,
e cgyeb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢vente torténd beszamolok,
e a problémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazéisa esetleges megoldasi
javaslatokkal.
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3.3.3.3. AZ INTEZMENYI SZERVEZETI EGYSEGEK ES KOZOSSEGEK ES AZ
INTEZMENYVEZETES JARVANYUGYI HELYZETBEN TORTENO EGYUTTMUKODESE

Az eljaras 1épései:
|. lépés: Kibovitett intézményvezetdi értekezlet dsszehivdsa.

(A2

VI.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felel6s: igazgato
Résztvevok: igazgato-helyettes, szakmai munkak6zosség vezetok, gyermekvédelmi felels
Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrol feljegyzés késziil.
Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 kollégakat és a hianyzas okat,
majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.
lépés A szakmai munkakozosség vezetd dtruhazott hatdaskorben az irdanyitdsa ald tartozo
szakmai szervezeteket (szakmai munkakoziosségeket, mindségirdanyitdssal foglalkozo
munkacsoportot) online tajékoztatiak a vezetdi értekezleten meghatdrozott és elfogadott
eljarasrend feladatairol.
Felel6s: szakmai munkakozosség vezetd(k) a sajat munkacsoportjukban
Résztvevok: szakmai munkakdzosségek
Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap
Formaja: online meghivas, melyet az intézményben miikodd szakmai munkak6zdsség
vezetd indit. A szakmai munkakdzOsség vezetdi tajékoztatasban elhangzott feladatokrodl és
a hozzészolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrol, dontésekrdl emlékeztetd feljegyzés
(jegyzokonyv) késziil.
Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzé kollégéakat és a hidnyzas okat,
majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.
lépés: A S7iildi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljardsrendrol
Felelos: igazgato
Résztvevik: sziiloi szervezet vezetdi, igazgato-helyettes
Hataridé: a vezetdi értekezlet méasodik nap
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
A tajékoztatasrol feljegyzés késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(JegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni
a hidnyz0 sziildi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.
lépés: Az intézmény igazgatdja a visszakiildott feljegyzések/jegyzOkonyvek alapjan
megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az atruhazott hataskorok alapjan. Online
tajekoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrdl €s a megvalositas
eredményeirdl beszamolot készit.
lépés: A nevelotestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjan - az
ovodaban haszndlt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a valosagnak
megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben tervezett
véleményezo, javaslattevd és dontési jogkoret.
lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatdsa a jarvanyiigyi helyzetben torténd eljardsrend
feladatairol
Felelos: igazgato-helyettes
Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdség
alkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgato-helyettes feladata.
Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap
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3.3.3.4. A NEVELOTESTULET NEM RUHAZHATJA AT A KOVETKEZO DONTESI
JOGKOREIT

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

a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
a hazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

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

e SzMSZ elfogadasa

e Pedagogiai program elfogadasa

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e az ¢ves beszamolo elfogadasa

e Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,

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

3.3.3.5. A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, A BELSO KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes ¢€s sziikség szerint rendkiviili értekezletet
tart.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az oOvoda Ilényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja szlikségesnek latjak.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozési idén kiviil a kezdeményezéstol szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziildi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja
e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével ¢€s lefolytatdsaval kapcsolatos
rendelkezéseket az 6voda igazgatodja késziti eld.

3.3.3.6. A NEVELOTESTULET RENDES ERTEKEZLETEI

A neveldtestiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az 6voda igazgatdja hivja Ossze.
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:
e aPedagogiai Program,
a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat,
a Hazirend,
a Munkaterv,
az 6vodai munkara iranyul6 atfogo értékelés, elemzes,
a beszamolok,
az onértékelés ¢és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,
e (Oszi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.
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Az igazgat6 az eldterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkOr esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérél a helyben
szokasos médon.
Az at nem ruhdzhat6 jogkori nevel6testiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo sziildi kdzosség képviseldjét.
Az igazgatd a nevelltestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témardl szolod
jegyz6konyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a jegyzOkonyvi
hatarozatok alapjan (50%+116) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatarozatat az irdsban
kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti
a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet elbtt, irasos beszamolojat benyujtja az ovoda vezetdjének.
A nevel6testiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az Ovoda igazgatd
helyettese latja el. A jegyz6konyvet a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott két
hitelesit6 irja ala, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1f6) szavazattal kell
megvalasztani.
Ha a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgat6d szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszdvegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartisba
kell venni (hatarozatok téra).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezeto és hitelesitok nevét,
a jelenlévok nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszolasat,
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogaddsanak szavazési aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzékonyvet aldirdk hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhat6é jogkorli neveldtestiileti
dontéshez kapcsolodo véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval széban fejti ki, a
véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

3.3.4. A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS RENDJE ES FORMAI

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcesolattartasa az igazgaté segitségével e kozosségek
képviseldi utjan valdsul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai
megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idOpontjat az 6vodai munkaterv €s a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza meg.
Az oOvoda vezetdsége az aktudlis feladatokrdl irdsbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a
pedagogusokat.
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Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e nevelOtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatoja

o szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zdsség vezetd

e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato-helyettes

o fogaddorakat az dvodapedagodgusok kezdeményezik
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével
szervezik meg.

A nevel6i szobajaban/iroddban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetdk a kovetkezd
dokumentumok:

e éves munkaterv,

e havi feladatterv,

e cgy¢eb fontos informacidkat tartalmazo adathordozok (igazgatdi utasitasok).

Az ovodavezet6ség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az Ovodavezetdségi iilések utan tajékoztatjdk az iranyitdsuk ala tartozo pedagogusokat
(koznevelési foglalkoztatottakat), kdznevelési dolgozokat az iilés oket érinté dontéseirdl,
hatarozatairdl,

e az iranyitasuk ald tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgato és az 6vodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres €és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférhetd modon a neveldi szobaban/irodaban kell kihelyezni az érintettek szamara.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6zdé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kdzosségek altal delegélt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzékonyvben kell rogziteni.

3.3.5. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN
DOLGOZOK KOZOSSEGE A NEVELOTESTULET TAGJAI AZ
OVODAPEDAGOGUSOK

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az dévoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes.
Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 17 {6
Heti munkaidé: 40 ora
Heti kotelezo oraszam: az bekezdése, amely minden pedagdgusra vonatkozik
o Kkotott munkaidd: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez
e 2023. évi LIL tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagogusnak a
kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy
oraban a nevelést elokészito, azzal osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagodgus szamara.
e Agyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szdzaléka, 26 ora.

Délelotti beosztas:
Hétfotol-cstitortokig: 7.00-13,50-ig ill. 7.30-14,20 -ig. Pénteken:7.00-13,20-ig, ill. 7.30-13.50-ig
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Eldzetes beosztés, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagogusok kozott
valtakozva kertil sor a reggel 6.30-7.30 ora kozotti tigyeletre / hetenkénti valtasban /.

Délutani beosztas:

Hétf6t61- csiitortokig: 10.30-17.20-ig. Pénteken: 11.00-17.20-ig.

A délutani tigyeletet tartd 6vodapedagdgus: 10.40-17,30-ig dolgozik, szintén heti valtasban.

A Puétv. 3.§20.a és 86.§(1a) pontjai alapjan napi 20 perc munkakozi sziinetet biztosit a
munkaltaté, mely nem szamit munkaidonek, igy a benntartézkodds ideje naponta 20 perccel
meghosszabbodik.

Az intézmény a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus
foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként Osszesen napi két ora atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8,00 6ra elétt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast
szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.3.5.1. AZ OVODAPEDAGOGUSOK FELADATA

Az NKkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon til:

e az ovodaskora gyermekek sokoldalu, életkornak és egyéni sajatossagoknak megfeleld
fejlesztése, nevelése a pedagodgiai program alapjan.

o felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

e az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozdsség vezetdk
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és Onalldan, sajat modszerei és a
munkakozosség — vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovéahagyott — litemterve szerint nevel,

e az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

e szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
nevelbtestiilet altal elfogadott {litemtervi kereteken feliill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

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

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket fejlesztési tervben rogziti,

e Kkiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
fejlesztési tervben rogziti,

e kapcsolatot tart az ovodaban miikodé szocialis segitovel és az 6voda gyermekvédelmi
megbizottjaval

e ¢vente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzekét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatd-helyettesnek vezetonek,

e csoportjaban milkodteti a veszélyeztetettséget é€szleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése ¢és megsziintetése
érdekében,

e cCsoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos miitkodtetéssel kapcsolatos feladatokat,

e amunkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

e adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,
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a napi neveldomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvalosithatdak és realisak,

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

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

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskoru gyermek testi €s lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi, az
erkolcsi €s az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés
¢s nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tobbnyire informacidtechnologiai
vagy szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home Office kialakitott
munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara ¢és éves munkatervére alapozott
feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagogiai Program, Munkaterv,
vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok szamara kialakitott intézményi
idésavban,

a szlilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetoségeket, amelyeket a
sziillok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikacids eszk6zok hasznalataval online nytjtsanak segitséget és tamogatést
a sziilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online k6zdsségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel —
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilék a
kozos €s €lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tamogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

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

szervezi a napi tevékenységeket,

jatékos tanulasi helyzeteket teremt,

egyéni €s csoportos fejlesztést végez.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekek biztonsdgara, egészségvédelmére és a prevencios
szemlélet érvényesitésére.

Az 6vodai dokumentumokat (pl. gyermekek fejlddési naploi, jelenléti ivek, fejlesztési
tervek) naprakészen vezeti, adatvédelmi szempontbo6l szabalyszeriien kezeli.
Egyiittmikodik a sziilokkel, a vezetdséggel ¢és a gyermekvédelmi feleldssel,
kommunikacidjaban torekszik a partneri kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a nevelGtestilet munkédjdban, szakmai megbeszéléseken, belsd
tovabbképzéseken és intézményi rendezvényeken.

Munkéjat az oOvoda etikai normdival ¢és bels¢ szabalyzataival Osszhangban,
felelosségteljesen, empatikusan és gyermekkdzpontian végzi.

Adatkezelési és iratkezelési kotelezettségek

a digitalis ligyintézés soran az 6vodapedagdgusnak ismernie kell a személyes adatok
elektronikus kezelésének szabalyait (pl. GDPR, digitélis alairas, biztonsagos adatatvitel),
a dokumentumok (fejlédési naplok, visszajelzések, intézkedési tervek) elektronikus
nyilvantartasba keriilnek, ¢és hitelesitésiik digitalisan torténhet,

Digitalis allampolgarként valo megjelenés
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e az Ovodapedagdgus — mint természetes személy — digitalis allampolgarként is érintett:
sajat tigyintézése (pl. tovabbképzések, engedélykérések) is ezen a rendszereken keresztiil
zajlik,

e adigitalis allampolgar azonosité hasznalata lehet6vé teszi, hogy elektronikusan, hiteles
modon kapcesolddjon be hivatalos eljarasokba.

Kompetenciafejlesztési igények
e adigitalis kompetenciajanak erdsitése:
e (j rendszerek hasznalatanak elsajatitasa
e clektronikus iratkezelés
e adatbiztonsagi ismeretek
e aktiv résztvevéje az intézmény dokumentumkezelési folyamatainak,

Taniigyi dokumentumok vezetése
o fejlédési naplok, megfigyelési jegyzetek, jelenléti ivek pontos és naprakész vezetése.
o agyermekek fejlodésének dokumentalasa a pedagogiai program és a jogszabalyok
szerint,
Nyomtatvanyok és nyilvantartasok kezelése
o A kotelezéen hasznalt taniligyi nyomtatvanyok (pl. beiratasi lap, sziiléi nyilatkozatok)
kitoltése, megdrzése.
e A gyermekekkel kapcsolatos adatok pontos rogzitése és védelme.
Adatvédelem és bizalmas iratok kezelése
o A személyes adatok (gyermekek, sziilok) védelme a GDPR és a hazai adatvédelmi
szabalyok szerint.
e Az iratokhoz val6 hozzaférés szabalyainak betartésa.
Iratok tovabbitasa és atadasa
o koteles az igazgato vagy az iratkezelésért felelds személy részére atadni a keletkezett
dokumentumokat (pl. jegyzOkonyvek, sziil6i bejelentések).
e nem jogosult hivatalos kiadméanyozasra, de el6készitheti az iratokat,
Irattari rend betartasa
o aziratokat az irattari terv szerint helyezi el vagy adja at,
e az iratok tarolasa soran biztositja azok sértetlenségét és visszakereshetoségét,

Az 6vodapedagogus altal vezetendé dokumentumok:

Dokumentumtipus Tartalom / cél
Fejlédési naplo Egyéni megfigyelések, gyermek fejlddési ttja
Jelenléti iv Napi hidnyzésok, jelenlét dokumentélésa
Sziildi nyilatkozatok Beleegyezések (pl. egészségiigy, fényképezés), étkezési adatok
Csaladlatogatasi jegyzOkonyv | A csaladi hattér feltérképezése, szokasok, kapcsolattartas
Beszoktatdsi naplo A gyermek dvodai beilleszkedésének dokumentaldsa
Egyéni fejlesztési terv Sziikség esetén, pl. lemaradas vagy kiemelt tehetség esetén
Megfigyelési lapok Rendszeres megfigyelések strukturalt rogzitése
Csoportnaplo / nevelési naplo | Heti, napi tervek, tevékenységek leirdsa
Tematikus / projekttervek Tanulasi egységek, komplex fejlesztési folyamatok leirasa
Ev végi értékelések Csoport szintili és egyéni fejlddési sszegzések
Jegyzokonyvek Sziiloi értekezlet, munkakdzosségi megbeszEl€s stb.
Munkatervek, beszamolok Havi/féléves/éves szintll pedagdgiai tervezés €s visszacsatolas
Gyermekek adataihoz tartozo | Eletkor, lakcim, fejlesztési igény stb.
nyilvéantartdsok
Gyakorlati naplé (ha | Pedagogushallgatok szakmai gyakorlatdnak dokumentacidja
mentoral)
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Adminisztrativ teendok ellatasa:

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

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

iratkezelés: a csoportjara vonatkozo elektronikus €s papiralapu dokumentumok iktatasra
valo atadésa, biztonsagos tarolasa az iratkezelési szabalyzat szerint,

panaszok bejelentésekor a formanyomtatvanyok Kkitoltése, iktatdsa, elOterjesztése az
6vodaigazgatonak (Panasz tv.),

kozérdeki bejelentések rogzitése, anonimitas és hatranymentesség biztositasa (Daptv.),
igyfélkapus tligyintézés,

hataridék nyomon kovetése, értesitések kiallitasa és e-kézbesitése

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése,

az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és dsszegzése,

statisztikak hataridOre torténd elkészitése,

sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

sziil6i tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség halasztasanak/megkezdésének
folyamatérol,

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

3.3.5.2. A PEDAGOGUS TEVEKENYSEGEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT BELSO
ELVARASOK

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

Gyermekkozpontu szemlélet: Az egyéni banasmad, differencialt fejlesztés és empatikus
hozzaallas érvényesitése.

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

Innovaciéra valé nyitottsag: Uj modszerek, digitdlis eszkozok, alternativ pedagogiai
megoldéasok alkalmazasa.

Csapatmunka: Egyiittmiikodés a nevel6testiilet tagjaival, munkakozosségekben vald
aktiv részvétel.

Kommunikacio: Tiszta, tdmogatdé kommunikéacié a gyermekekkel, sziilokkel ¢&s
kollégéakkal.

Konfliktuskezelés: Nyitott, konstruktiv hozzéaallas a probléméak megoldasahoz.

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

Adminisztrativ és jogi elvarasok

Dokumentacio vezetése: Naprakész, pontos adminisztracio (pl. fejlddési naplok,
hidnyzasok, baleseti jegyzokonyvek).
Adatvédelem: A GDPR és az Info tv. szerinti adatkezel€s, iratbiztonsag.
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Iktatasi és iratkezelési szabalyok betartasa: Az intézményi iratkezelési szabalyzat
szerint.
Digitalis ligyintézés: A Daptv. alapjan elektronikus dokumentumkezelés és kozlés.

Személyes és szakmai fejlodés

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

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

a napi foglalkozéasok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,

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

szocialis érzékenység, beleérzod képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz6 a belsé meggy6zodésbol szarmazo humanitas €s gyermekszeretet,
motivalt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsaganak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére,

felhaszndlja az intézményi mérési ¢és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkdz- €s
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfelelden
hasznalja,

pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihaszndlja a tananyag kinalta belsd ¢és kiils6 kapcsolodési lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentracidra, a  partnerekkel vald
egylittmiikodésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelelen,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodéstiket,

redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kozdsségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltér6 kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébol
adodo sajatossagait,

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

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagogiai munkéjaban olyan munkaformék és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkaja soran érthetéen és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,
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a kapcsolattartads formdi és az egyiittmiikodés soran haszndlja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonboz6 infokommunikacidés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi €s fejleszti,

e a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind szdban, mind irasban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai
- pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az oOvodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozd gyermekek,
pedagégusok, sziilék értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszeri taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégéjanal

e az d6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értékelésen.

e a kdrnyezeti valtozasokhoz igazodé képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak tdmogatasa

a belso tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felel6ssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevel6testiiletnek.

3.3.6. OVODAPSZICHOLOGUS

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Létszam: 1 fo, félallasban

Neveléssel-oktatassal lekotott draszam: 11 ora

Kotott munkaideje: 16 ora

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az ovodaigazgatdo gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. K&zvetlen felettese az igazgato.

Az 6vodapszicholégus munkaja a gyermekekre, pedagdgusokra é€s sziilokre iranyul. Elsédleges
hangsuly a megel6zésen van. Megeldzni a gyermek problémainak kialakulasat, és felismerni az
éppen kialakuldo nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések, beszélgetések, tesztek
segithetik. Megel6zés érdekében olyan technikdkat alkalmaz, amelyekkel a gyermekeknek
hosszutavon segithet. Ilyen példaul az egészségmegorzes, €s a szocialis készségfejlesztés. Nagyon
fontos feladata az agresszid kezelése, annak érdekében, hogy a késdbbi hatékony életvezetéshez
olyan készségeket alakitson ki az 6voda mar 6vodas korban, melyekkel az agresszio és a stressz
hatékonyan kezelhetd.

Az 6vodapszichologus elsOsorban és feltétleniil kozvetett hatast gyakorol a gyerekek allapotéra €s
fejlodésére, mégpedig:

e az ovodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felndttek kozt zajlo tarsas l1élektani
folyamatok karbantartasaval,

e a sziilok nevelési attitiidjének, bizalménak, egylittmikodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacioval, ,,beszélgetokdr’-ben) esetenként kdzos igény és dontés alapjan,
az ovodapedagodgusokkal egyiittes vezetéssel,

e Az ovodapedagogusok kompetenciajanak, megoldas orientaltsaganak, problémamegoldo
kreativitasanak tdmogatasaval,

e a pedagogiai szitudcidérzékenységbdl és feleldsségérzetbdl sziikségszertien kovetkezd
»feszliltségszint optimalizalasaval”, a valos sikeres megoldasok tlikrozésével és
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megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kozos publikaciokkal €s az 6nallod irasok
tdmogatasaval.

3.3.6.1. AZ OVODAPSZICHOLOGUS FELADATA

Az 6vodapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni
vagy csoportos szirésével, vizsgalataval, konzulticioval, tandcsadassal (a tovabbiakban:
kozvetlen pszichologiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, pedagogusokkal ¢€s
szlilokkel valo hatékony egylittmlikddés kialakitasat célzo feladatokat. Az 6vodapszichologus
tovabbi heti 6t 6raban a kozvetlen pszicholdgiai foglalkozasok szervezésével, elokészitésével
kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagdgiai szakszolgalat 6vodapszichologus
koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén elOkésziti a gyermek
szakellatasba torténd iranyitasat, a munkaidé fennmaradé részében a munkakoréhez sziikséges
informaciok feldolgozasaval, az 6vodai dokumentécio elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
tovabba a szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket végez. A kozvetlen pszichologiai
foglalkozas heti eldirt idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt az egyes hetek kozott
atcsoportosithatd. Részmunkaidds foglalkoztatas esetén a koordinatorral valod kapcsolattartason
kiviil a munkavégzés valamennyi id6kerete aranyosan csokken.

A nevel6testiilet tagja. Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkeznek.

e A pszichologus tevékenysége soran az oOvoda pedagodgiai céljaival Osszhangban,
gyermekkozponu €s prevencios szemléletii mddon jar el.

e Az autonoémiat és az etikai elveket maradéktalanul betartja, kiilonosen a titoktartas,
bizalomépités, és az adatvédelem vonatkozasaban.

e Téamogatja az O6vodapedagégusok nevelési munkéjat tandcsadassal, konzulticioval,
tovabba szakmai egyiittmiikodés keretében részt vesz a gyermekek fejlesztési terveinek
kialakitasaban.

e A pszicholégus rendszeresen értékeli munkdjdnak eredményességét, ¢és az
intézményvezetdvel egyiittmikodve fejlesztési javaslatokat fogalmaz meg.

e Tevékenysége soran egylittmiikodik a gyermekvédelemmel, fejlesztopedagdgidval és
kiils6 szakszolgalatokkal, az érintett gyermek érdekeit szem el6tt tartva.

e A pszichologus tadmogatja a sziilokkel vald kapcsolatépitést, és lehetdséget biztosit
szamukra konzultaciora, amennyiben gyermekiik fejlédésével, viselkedésével
kapcsolatban kérdésiik vagy igényiik meriil fel.

e Részt vesz az intézményi szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken, €s munkajat
dokumentélja az el6irasoknak megfelelden, biztositva az atlathatosagot és jogszabalyi
megfelelést.

Az Ovodapszichologus az intézmény szakmai munkajat tamogatd pedagogiai szakszolgalati
szerepkorben végzi tevékenységét, amely a gyermekek érzelmi, viselkedési, szocialis €s mentalis
egészseégének elomozditasara iranyul.

e Feladata a gyermekek pszichologiai allapotanak feltérképezése, a fejlodési nehézségek,
beilleszkedési és magatartdsi problémak azonositasa, valamint ezek megel6zésére,
kezelésére irdnyulo javaslatok kidolgozasa.

e Egyéni vagy kiscsoportos pszichologiai konzultaciokat tart, amelyek célja a gyermekek
érzelmi biztonsadganak, onismeretének és konfliktuskezelési képességének fejlesztése.

e Az dvodapedagogusokkal vald egyiittmiikodés keretében tamogatast nyujt a nevelési
folyamatok pszichés hatterének értelmezésében, tandcsot ad a viselkedési nehézségek
kezeléséhez, részt vesz a nevelbtestiileti megbeszéléseken.

o Konzultacios lehetdséget biztosit a sziilok szdmara, sziikség szerint kdzvetit a pedagogus
¢s sziilé kozott a gyermek érdekeit szem elott tartva.
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Az adatkezelési szabalyoknak megfeleléen bizalmasan kezeli a gyermekekre és
csaladjukra vonatkozé informaciokat, munkajaban kiemelt figyelmet fordit az etikai
normak betartdsara.

A gyermekvédelemmel, fejlesztopedagogiaval és egyéb szakiranyu szakemberekkel
egyiittmiikodik, elésegitve az intézmény komplex gyermekkdzpontu tamogatasi
rendszerét.

elsésorban preventiv munkat végez,

a gyermekek €s csoportok erds oldalainak, pszichologiai eréforrasainak megismerése és a
problémak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,

az 6voda igényeinek megfelelden tobbféle problémafokusszal kozvetlen pszicholdgiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel,

krizistandcsadast nyujt azon gyerekek sziileinek szamara, akik stresszt okozo
¢letesemények, csaladi hatdsok vagy az 6vodai beilleszkedési nehézségek kovetkeztében
atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

a szakszerli pszicholdgiai sziirdvizsgalat, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizd
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrél motivalt
érdeklodésének s természetes aktivitdsdnak értdn figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt iranyitasa,

a munkatarsi egyiittmikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, szlikség és igény szerint,

tdmogatast nyujt az 6vodapedagogusnak a sajatos nevelési igényli, vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé (évismétlé) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki €s szocialis érettség elérésére iranyulo, az
ovodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvalositasdhoz,

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

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

Gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségiik timogatasa

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

Konzultacié pedagégusokkal és sziilokkel: tanacsadés, egylittmiikddés a gyermek
érdekében

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

Adatkezelési kotelezettségek (Info tv. alapjan)

Személyes és kiilonleges adatok védelme: a gyermekek pszichologiai allapotara
vonatkozo adatok fokozott védelmet igényelnek

Adatkezelési tajékoztato biztositasa a sziilok szamara

Adatok célhoz kotott kezelése: kizarolag a pszicholdgiai ellatas biztositasahoz
sziikséges mértékben

Adatbiztonsagi intézkedések: zart tarolas, hozzaférés korlatozasa, digitalis védelem

Iratkezelési feladatok

Dokumentacié vezetése: megfigyelési jegyzetek, foglalkozasi naplok, sziildi
beleegyezések
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o Iratok rendszerezése és megorzése a koznevelési iratkezelési szabalyzat szerint
o Elektronikus és papiralapi dokumentumok kezelése a GDPR ¢és hazai szabalyozas
alapjan.

3.3.6.2. A PSZICHOLOGUS TEVEKENYSEGEVEL KAPCSOLATOS BELSO ELVARAS:

e Az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értékelésen.

o A sziildvel és az 6vodapedagogussal torténd konzultacid keretében Onreflexios
beszélgetések hangsulyozéasa, cselekvésorientalt attitid és a készségfejlodésre valo
0sszpontositas.

e A pszichologus tevékenysége soran az oOvoda pedagogiai céljaival Osszhangban,
gyermekkozponu €s prevencios szemléletii moddon jar el.

e Az autonémiat és az etikai elveket maradéktalanul betartja, kiilonosen a titoktartas,
bizalomépités, és az adatvédelem vonatkozasaban.

e Téamogatja az O6vodapedagégusok nevelési munkéjat tandcsadassal, konzulticioval,
tovabba szakmai egyiittmiikodés keretében részt vesz a gyermekek fejlesztési terveinek
kialakitasaban.

e A pszichologus rendszeresen értékeli munkdjdnak eredményességét, ¢és az
intézményvezetdvel egyiittmiikodve fejlesztési javaslatokat fogalmaz meg.

o Tevékenysége soran egyiittmikodik a gyermekvédelemmel, fejlesztépedagdgiaval és
kiils6 szakszolgélatokkal, az érintett gyermek érdekeit szem el6tt tartva.

e A pszichologus tdmogatja a sziil6kkel vald kapcsolatépitést, és lehetdséget biztosit
szdmukra konzultdciora, amennyiben gyermekikk fejlodésével, viselkedésével
kapcsolatban kérdésiik vagy igényiik mertil fel.

e Részt vesz az intézményi szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken, és munkdjat
dokumentélja az eldirasoknak megfelelden, biztositva az atlathatdsdgot és jogszabalyi
megfelelést.

Szakmai és etikai elvarasok

e Gyermekkozpontusag: A pszichologus minden tevékenységében a gyermekek érzelmi
biztonsagat €s fejlodését helyezi eldtérbe.

« Etikus magatartas: Titoktartas, partatlansag, empatia, a sziilok és pedagégusok iranti
tisztelet.

o Szakmai kompetencia: A pszichologus naprakész tudassal rendelkezik a
fejlodéslélektan, neveléslélektan és prevencio teriiletén.

o Sziil6i hozzajarulas tiszteletben tartasa: Egyéni foglalkozas vagy megfigyelés csak
eldzetes sziiloi engedéllyel torténhet.

Egyiittmiikodési elvarasok
o Pedagogusokkal valéo konzultacio: Rendszeres szakmai egyeztetés, kozos
megoldaskeresés nevelési kérdésekben.
e Sziilokkel valo kommunikacio: Tamogato, kozérthetd tdjékoztatas, tanacsadas — nem
diagnosztikai vagy terapias céli.
e Szakmai team munkaban valé részvétel: Egyiittmiikodés fejlesztépedagogussal,
gyogypedagogussal, intézményvezetdvel.

Adminisztrativ és adatvédelmi elvarasok

o Dokumentacio vezetése: Megfigyelések, konzultaciok rogzitése az intézményi szabalyzat
szerint.
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Adatvédelem: A GDPR ¢s Info tv. szerinti adatkezelés, sziiléi hozzajarulasok
nyilvantartésa.

Iktatas és iratkezelés: A pszichologus altal készitett dokumentumokat az intézmény
iratkezelési szabalyzata szerint kell kezelni.

Személyes és szakmai fejlodés

Tovabbképzéseken valo részvétel: A pszichologus koteles szakmai fejlodését biztositani,
kiilondsen a kdznevelési teriileten.

Onreflexio: Sajat munkajanak értékelése, visszajelzések beépitése.

Intézményi értékrend képviselete: A pszicholégus az oOvoda szellemiségével
0sszhangban végzi munkajat.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tart, az 6voda igazgatojaval.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelGtestiiletnek.

3.3.7. GYOGYPEDAGOGUS ES LOGOPEDUS

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
¢s sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az 6vodaigazgato.

Létszam: 3 6, félallason

Munkaideje: heti 40 6ra/heti 20 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 24 6ra/12 ora

Ko6tott munkaideje: 32 ora/16 ora

Feladata:

Az eltér6 fejlodésmenetii (BTM), sajatos nevelési igényii (SNI), vagy specialis tamogatast
1gényld gyermekek fejlesztése egyéni vagy kiscsoportos formaban.

Az ovodaskora gyermekek megfigyelése, sziirése, diagnosztikai célu konzultacidja az
ovodapedagogusokkal és sziilokkel, valamint a sajatos fejlodési jellemzok feltérképezése.
Egyéni fejlesztési tervet készit az érintett gyermekek szadmara, amelyben meghatérozza a
c¢lokat, mddszereket, eszkozoket és értékelési szempontokat. A tervet rendszeresen
aktualizélja.

Egyiittmiikddik az 6vodapedagdégusokkal, fejlesztépedagdgusokkal, pszichologussal és
gyermekvédelmi feleldssel, a gyermekek komplex tamogatédsa érdekében.

Konzultacios lehetdséget biztosit a sziilok szdmara, szakmai tanicsadast nyujt a
fejlesztéssel kapcsolatos kérdésekben, valamint segit a kiilsé ellatorendszerbe torténd
beiranyitasban (pl. szakszolgélat, korai fejlesztd).

Fejlesztd tevékenységét dokumentalja (pl. fejlesztési naplo, jelenléti iv), adatvédelmi
szabalyok szerint, és biztositja az intézményi nyomon kdvethetdséget.

Részt vesz az dvoda szakmai megbeszElésein, fejlesztési értekezletein, tovabbképzéseken,
¢és szakmai tuddséaval hozzajarul az inkluziv nevelési szemlélet erdsitéséhez.

A rébizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az adott
gyermek szakértéi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a pedagdgiai program
az SNI iranyelvek alapjan onalldan és feleldsséggel végzi,

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg,
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Alkot6 moédon egylittmiikddik a nevelomunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerli forméjanak kialakitasa,

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait,

A neveléssel — oktatassal lekotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését.

Fennmaradé idében végzi a konzultacidval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,

A gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki,
Specifikus moddszereket, terapidkat, technikdkat szakszertien valaszt meg, alkalmaz
hangsulyosan az évismétlé gyermekek iskolara valo felkészitésében,

Biztositja a sajatos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a
befogadd kozdsség attitlidjeit,

Segitséget nyujt az 6vodapedagoégusoknak a sajatos nevelési igényl gyermek integralt
neveléséhez,

Kapcsolatot tart az 6voda szocialis segitdjével.

Sziil6i kérésre szakvéleményt készit az oktatdsi hivatalhoz benytjtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

Tamogatast nyljt az 6vodapedagodgusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé (évismétlé) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyuld, az
ovodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozdsok megvalositdsahoz.

Szakmai feladatai (Daptv. alapjan)

Sajatos nevelési igényti gyermekek fejlesztése a fogyatékossag tipusdnak megfeleld
modszerekkel

Egyéni fejlesztési tervek készitése ¢s megvaldsitasa

Integralt nevelés tamogatasa: egyiittmiikodés az osztalyfonokokkel, sziilokkel,
szakemberekkel

Specialis taneszk6zok és modszerek alkalmazasa

Jogérvényesités segitése: a gyermek ¢és csaladdja jogainak képviselete, tajekoztatas a
lehetdségekrol

Adatkezelési kotelezettségek (Info tv. alapjan)

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

Adatkezelési tajékoztato biztositasa a sziilok szdmara

Adatbiztonsag: zart tarolas, hozzaférés korlatozasa, digitalis védelem
Adatkezelési nyilvantartas vezetése, ha sziikséges

Iratkezelési feladatok

Fejlesztési dokumentaciok (pl. egyéni fejlesztési terv, megfigyelési naplo) pontos
vezetése

Szakértdi vélemények és hatdrozatok archivalasa

Iratok rendszerezése és megorzése a koznevelési iratkezelési szabalyzat szerint
Elektronikus és papiralapu dokumentumok kezelése a GDPR és hazai szabalyozas
szerint.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
Szakmai és pedagogiai elvarasok
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e Sajatos nevelési igényi gyermekek tamogatasa: Egyéni fejlesztési tervek készitése,
differencialt modszerek alkalmazasa.

o Pedagogiai program kovetése: A helyi nevelési elvek és célok beépitése a fejlesztd
munkaba.

o Fejlesztési dokumentacio vezetése: Naprakész, pontos adminisztracio (pl. fejlodési
naplok, értékelések).

« Innoviaciéra valé nyitottsag: Uj terapias modszerek, digitalis eszkozok alkalmazasa.

Egyiittmiikodési elvarasok
o Pedagégusokkal valé szakmai konzulticio: K6zos megoldaskeresés, fejlesztési
javaslatok megosztasa.
e Sziil6kkel valé kommunikacio: Tamogato, kozérthetd tajékoztatas a gyermek
fejlodéséral.
e Szakmai team munkaban valé részvétel: Egyiittm{ikodés pszichologussal,
fejlesztopedagogussal, intézményvezetéssel.

Adminisztrativ és adatvédelmi elvarasok
o Adatvédelem: A GDPR és Info tv. szerinti adatkezelés, sziiléi hozzajarulasok
nyilvantartésa.
o Iktatas és iratkezelés: A dokumentumokat az intézményi iratkezelési szabalyzat szerint
kell kezelni.
o Titoktartas: A gyermekekkel és csaladokkal kapcsolatos informaciok bizalmas kezelése.

Személyes és szakmai fejlodés

o Tovabbképzéseken valo részvétel: A gyogypedagogiai szakteriilethez kapcsolodo
fejlédés biztositasa.

« Onreflexi6: Sajat munkajanak értékelése, visszajelzések beépitése.

o Intézményi értékrend képviselete: A gydogypedagdgus az 6voda szellemiségével
Osszhangban végzi munk4jat.

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zard értékelésen.

Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény
igazgatdjaval.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelStestiiletnek.

3.3.8. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO KOZNEVELESI
FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN DOLGOZOK KOZOSSEGE
401/2023. (VII1.30.) 24. § (1) BEK.

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 k6zosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato-helyettese.
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3.3.8.1. DAJKAK

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozo 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idOszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a
gyermekek nevelését el@segitd, részére atadhatod informaciokrol.

Létszam: 8 {6

Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaidé beosztasa:

Délelétt: 6,00-14,20-ig,

Délutan: 9,10-17,30-ig

A Puétv. 3.§20.a és 86.§(1a) pontjai alapjan napi 20 perc munkakdzi szilinetet biztosit a
munkaltatd, mely nem szamit munkaidének, igy a benntartdzkodas ideje naponta 20 perccel
meghosszabbodik.

Feladata:

e biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasaban, a koOrnyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket; Kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

e abiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa —
baleset ¢s fertdzésvesz¢Ely elkeriilése,

e munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

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

e az ¢tkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan koézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az dagyakat,
agynemiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt,

e ajatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremitkodik, az
ovodapedagdgus ttmutatasait kdvetve,

e agyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z0ben,

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,
A HACCEP eléirasait betartja, kotelez6 vizsgakon megjelenik,
jarvanyligyi készenlét idején:
alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirdsaban
megfogalmazott teriileteken,
a padlo és feliilettisztitason tl a takarités terjedjen ki az alabbiakra:
ajtok, faburkolatok, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres tisztitasara;
padlo6 és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
radiatorok, csovek lemosasara; -
ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;
szemétgyljtok tisztitasara, ferttlenitésére;
képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
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e pokhalok eltavolitasara;

e a ferttlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,

e a takaritast, fertStlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitsu természetes szelloztetésre,

e az dvodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertGtleniteni kell,

e a feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

e a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fert6tlenitd mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertézéstol
védett tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak

elkeriilése,
e a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kovetben,

e atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagiaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziiloknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodé sziiloket tapintatosan az
ovodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo, két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo, hasonld feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét
nagyon indokolt esetekben csak az igazgato-helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.

3.3.8.2. OVODATITKAR

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatoja gyakorolja. Feladata elsésorban az
intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
miikddést szolgalo feltételek biztositasa az igazgatod egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét
érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
igazgato.

Létszam: 1 6

Munkaideje: heti 40 6ra

Ovodatitkar munkaidé beosztasa: 7.00-15,20-ig.

A Puétv. 3.§20.a és 86.§(1a) pontjai alapjan napi 20 perc munkakozi sziinetet biztosit a
munkaltatd, mely nem szdmit munkaidének, igy a benntartézkodéas ideje naponta 20 perccel
meghosszabbodik.
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Feladata:
Adminisztrativ és szakmai feladatok (Daptv. és koznevelési szabalyozas alapjan)

Ovodai nyilvantartasok vezetése: gyermekek, dolgozok, hidnyzasok, étkezések,
beiratkozasok

Kapcsolattartas a fenntartoval, sziilokkel, hatosagokkal

Dokumentumok el6készitése és kezelése: szerzddések, igazolasok, statisztikak
Kozremiikodés a koznevelési informacios rendszerek (pl. KIR) adatfeltoltésében
Tamogatas a nevelétestiilet munkajaban: értekezletek elokészitése, jegyzokonyvek
vezetése

Adatkezelési kotelezettségek (Info tv. és GDPR alapjan)

Személyes adatok védelme: gyermekek, sziil6k ¢és dolgozok adatainak bizalmas kezelése
Adatkezelési tajékoztatok biztositasa a sziilok és munkavallalok szamara
Hozzajarulasok kezelése: pl. fényképek, adatszolgaltatas, nyilatkozatok

Adatbiztonsag biztositasa: jelszavas védelem, zart irattarolas, hozzaférési jogosultsagok
Adatmegorzési id6 betartasa: a dokumentumok megérzése és selejtezése a szabalyzat
szerint

Iratkezelési feladatok

Beérkezo és kimeno iratok iktatasa az dvoda iratkezelési szabalyzata szerint
Irattari rend fenntartasa: iratok rendszerezése, archivalésa, selejtezése
Elektronikus és papiralapi dokumentumok kezelése: pl. e-mailek, nyomtatvanyok,
hivatalos levelezés

Szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelése: pl. igazolasok

Postazasi és iigyintézési feladatok: kiildemények eldkészitése, nyomon kovetése

Tovabba:

gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet,

elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat,
felelosséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast,

elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést stb.,
eldkésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szlikség
szerint végzi a postazast,

az igazgato altal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.

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

az igazgato utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat hataridére
elkésziti,

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat,
vezeti az igazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat,

gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyagokat rendezi az igazgato utasitdsa alapjan,

irattari selejtezést végez,

az igazgatd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagoégus-igazolvanyokat,
kozremiikodik a személyzeti €s munkaiigyi tigyintézésben,

az oOvoda bérgazdalkodasi jogkorébdl addddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére,

gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol,

az igazgato utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellatmanybol, a
rovatot pontosan elszamolja,

gazdalkodik az ellatmannyal,
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jarvanyligyi helyzet idején az igazgatd utmutatisa alapjdn vesz részt az online
feladatvégzésben,

Digitalis iigyintézés tamogatasa

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

e segiti az intézmény digitélis szolgaltatdsainak mitkodtetését (pl. beiratkozés, adatszolgaltatas,
KRETA rendszer hasznalata),

e részt vesz a digitalis allampolgarsag keretrendszeréhez kapcsolodo iligyintézésben (pl.
elektronikus alairas, digitélis irattarca hasznalata),

Iratkezelés és dokumentacio

A Daptv. értelmében az intézményeknek teljeskoriien digitalis iratkezelést kell
alkalmazniuk.

Az ovodatitkar feladatai kozé tartozik:

elektronikus dokumentumok elokészitése, iktatasa, tovabbitasa,

digitalis alairasok kezelése,

irattari rend betartasa a digitalis térben is.

iktatja a beérkezd és kimend iratokat, hivatalos leveleket

elokésziti és formazza a dokumentumokat (pl. sziildi tajékoztatok, jegyzokonyvek)
kezeli a postazast, nyilvantartasokat, bels6 dokumentumokat a Poszeidon 1SZ-ben
részt vesz a statisztikai adatszolgaltatasok elokészitésében (pl. KIR rendszer)
kozremiikddik a koltségvetés tervezésében, nyilvantartja a kiadasokat

segiti a leltarozast, selejtezést, eszkdznyilvantartast

kapcsolatot tart a fenntartoval, sziil6kkel, hatosagokkal, beszallitokkal a sajat
munkateriiletén igazgatoi engedéllyel

fogadja a telefonhivasokat, e-maileket, segiti az informéacioaramlast

részt vesz a sziiloi értekezletek, rendezvények eldkészitéseben

kezeli a gyermekek és dolgozok személyes adatait az INFO tv. szerint
gondoskodik az iratok biztonsagos tarolasarol, selejtezésérol

betartja az iratkezelési szabéalyzat eldirasait

iktatja a panaszokat, kozérdekil bejelentéseket

segiti az 6vodaigazgatdt a valaszadasi hataridok betartdsaban

vezeti a kapcsoldodo nyilvantartasokat

Kozérdeki bejelentések adminisztracioja (Daptv.)

regisztralja az érkezett bejelentést (pl. sziild, dolgozo altal)

figyel arra, hogy a bejelentd személyazonossagat megdrizze (személyes adatok kezelése!)
tamogatja a vizsgalati folyamat nyomon kovetését — hataridok, valaszaddsok
dokumentéléasa

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

részt vesz a belsd szabalyzatok frissitésében, dokumentumok naprakészen tartdsaban
tdmogatja a pedagdgiai munkat hattéradminisztracioval

Az évodatitkar fobb feladatai az oviKRETA rendszerben:

Az o6vodatitkar Kkulcsszerepléje az oviKRETA rendszer miikodtetésének, és munkaja
elengedhetetlen ahhoz, hogy az 6voda megfeleljen a digitalis allamrol sz616 2023. évi CIII. torvény
(Déptv.) eldirdsainak is.
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Feladat Részletezés

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

karbantartdsa gondvisel6k adatai
Alkalmazottak adatainak kezelése Ovodapedagogusok,  dajkak, egyéb  dolgozok
nyilvantartésa

Felvételi ¢és  eldjegyzési  naplok | Beiratkozasi dontések, hatdrozatok rogzitése
vezetése

Torzskonyv elektronikus vezetése A gyermekek Ovodai jogviszonyanak hivatalos
dokumentélésa

Kapcsolattartas a fenntartoval Adatszolgaltatas, statisztikak, jelentések elokészitése

Felhasznaloi jogosultsagok kezelése Uj felhasznalok létrehozasa, szerepkorok beallitédsa

(pl. pedagogus, sziild)

Kapcsolattartas és tajékoztatas
o A digitalis allampolgarsag keretében az intézményeknek kozértheté tajékoztatast kell
nyujtaniuk.
e Az o6vodatitkar segithet a sziilok tajékoztatasaban, elektronikus levelezésben,
tigyfélszolgalati feladatokban.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
Adminisztrativ és gazdasagi elvarasok
o Pontos nyilvantartas vezetése: gyermeklétszam, hidnyzasok, dokumentumok iktatésa.
o Hataridok betartasa: jelentések, statisztikak, adatszolgaltatasok idoben torténd
elkészitése.
o Gazdasagi ligyintézés tamogatasa: szamlak kezelése, kotelezettségvallalasok
elékészitése, pénziigyi nyilvantartasok vezetése.
« Digitalis iigyintézés: elektronikus dokumentumkezelés, e-mail kommunikacio,
adatbiztonsag betartasa.

Kommunikacios és kapcsolattartasi elvarasok
o Udvarias, segitokész iigyfélfogadas: sziilok, partnerek, hatésagok fogadasa,
tajékoztatasa.
o Kapcsolattartas a fenntartoval és hivatalos szervekkel: levelezés, adatszolgaltatas,
egyeztetes.
o Bels6 kommunikacio tamogatasa: pedagogusok, vezetdk, dajkak informalasa,
dokumentumok tovabbitasa.

Iratkezelési és adatvédelmi elvarasok
o [Iktatasi szabalyok betartasa: iratok rendszerezése, archivalasa, selejtezése a 335/2005.
(X11.29.) Korm. rendelet szerint.
e Adatvédelem biztositasa: GDPR és Info tv. szerinti adatkezelés, hozzaférési
jogosultsdgok betartasa.
o Titoktartas: személyes adatok, belso iigyek bizalmas kezelése.

Személyes és szakmai elvarasok
e Precizitas és megbizhatésag: 6nallo munkavégzés, feleldsségteljes hozzaallas.
o Rugalmassag és egyiittmiikodés: gyors reagalds, csapatmunka tdmogatasa.
o Szakmai fejlodés: tovabbképzéseken valo részvétel, digitalis kompetenciak fejlesztése.

Felel6ssége kiterjed:
e a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre,
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e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felelosségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e azligyiratok vezetésének kezelésére.

3.3.8.3. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felettiik az altaldnos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Munkadjat az igazgato,
altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasdval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ ¢és munkakdri leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgato-
helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogallasatol fliggben az
ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
Létszam: 2 {6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora 7.40-16,00-ig, vagy 8.40-17,00, illetve az 6vodai ellatas
szerinti igény alapjan.
Csoportban t6ltendd ideje: heti 35 ora.
A Puétv. 3.§20.a és 86.§(1a) pontjai alapjan napi 20 perc munkakdzi szilinetet biztosit a
munkaltatd, mely nem szamit munkaiddnek, igy a benntartdzkodds ideje naponta 20 perccel
meghosszabbodik.
Fobb tevékenységek:

Teriilet Feladatok
Gyermekfeliigyelet Reggeli érkezéskor, sziinetekben, étkezéskor, programokon vald
jelenlét és feliigyelet.
Segitség a foglalkozasokon | Eszk6zok elOkészitése, gyermekek tamogatdsa a pedagdgus
iranyitadsa mellett.

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

Adminisztracio Adatok rogzitése, dokumentumok kezelése, nyilvantartasok
vezetése.

Kisérés programokra Kirandulasok, uszoda, muzeumlitogatis sordn a gyermekek
kisérése, segitése.

Kapcsolattartas Sziilok, pedagogusok, intézményvezetés kozotti

informacidaramlas tAmogatésa.

Feladata:
e személyes adatok védelmének biztositasa (GDPR szerint),
e alkalmazza a gyermekek €s sziilok adatainak védelmét biztositod szabalyokat (GDPR),
e figyel arra, hogy ne torténjen jogosulatlan hozzaférés vagy adattovabbitas.
e digitalis irattarca kezelésének ismerete, (pl. ePapir, oviKRETA, Ugyfélkapu
rendszerek, hiteles dokumentumok megosztasa a munkaltatoval, oktatasi intézménnyel.).

Tamogatja az intézményt:

e clektronikus tizenetek kiildésében,
a sziilok digitalis ligyintézésének segitésében (pl. online beiratkozas, nyilatkozatok),
valamint a digitalis allampolgarsagot érintd tajékoztatd anyagok eljuttatasdban.
az intézményben folyd pedagogiai munka segitése,
koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint,
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a foglalkozasokon az 6vodapedagogus iranyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

tigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd €és uzsonnaztatas lebonyolitasadban,

jatékfoglalkozasokat nalldan tart,

az udvaron a levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek 0ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

a délutani pihend alatt €s szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra,

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

az 6vodapedagogusi utmutatds alapjan Onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

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

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

ha az ovoda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutdni idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban
a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben tehat
pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (VI11.30.) Vhr. 9.

§6)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
Szakmai és pedagogiai elvarasok

A pedagogus munkajanak tamogatasa: Foglalkozasok eldkészitése, eszkozok
biztositasa, gyermekek segitése a pedagdgus iranyitasa mellett.

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

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

Dokumentacids segitség: Adminisztracids feladatokban valo részvétel a pedagogus
iranyitasaval.

Egyiittmiikodési elvarasok

Kommunikaciés készség: Tiszta, udvarias kommunikacié a gyermekekkel, sziilokkel és
kollegakkal.

Csapatmunka: Aktiv részvétel a nevel6testiillet munkajaban, egylittmiikodés a dajkakkal
¢és pedagogusokkal.

Konfliktuskezelés: Nyugodt, segitd hozzaallas a problémas helyzetekben.

Adminisztrativ és adatvédelmi elvarasok

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

Iratkezelés: A pedagogus altal kezelt dokumentumok biztonsagos tarolasa, tovabbitasa.
Sziil6i informaciok kezelése: Csak a pedagdgus vagy vezetd utasitasara torténd
tajekoztatas.
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Személyes és szakmai fejlodés
o Tovabbképzéseken valé részvétel: A pedagogiai asszisztensi szerepkorhdz kapcsolddo
kompetenciak fejlesztése.
« Onreflexio: Sajat munkajanak értékelése, visszajelzések beépitése.
e Intézményi értékrend képviselete
Tovabba:
e Az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zar¢ értékelésen.

Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre, a gondjdra bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatod felé.

3.3.9. A KOZNEVELESI DOLGOZOK KOZOSSEGE

Jogallasa: koznevelési dolgozo

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az igazgato-
helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési
¢s javaslattevo jogkdorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Jelenleg nincs koznevelési dolgozonk. A kertészeti, karbantartoi, takaritoi feladatokat a fenntartod
altal biztositott €s munkaltatott kozfoglalkoztatottak latjak el.

3.4. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé tligyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolésara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelOtestiiletet azokrdl az {igyekrol,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszdmolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az 6voda igazgatoja a feladat
ellatasara, annak iddtartamara, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag
feladatat, hataskorét, a nevel6testiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag vezetdjének,
tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddo bizottsagot/kat, (szakmai
munkakdzdsségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott
esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet
tajekoztatni koteles azokrol az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A
vezetok a tevékenység befejezésekor irdsban tdjékoztatjdk a nevelGtestiiletet az atruhazott
hataskorben kifejtett tevekenységrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara alapjan a neveldtestiilet az aldbbi
szakmai szervezetekre ruhdzza 4t az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkak6zosség,

e mindséggondozd munkakdzosség.
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A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyz6konyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tdjékoztatdé beszamolojat a neveldtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti idépont(ok)ban és modon. A jegyzOkonyvet €s az
irasos tdjékoztatdst az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek
atruhéazasardl a nevelOtestiilet nyilt szavazassal, egyszerti szotobbséggel dont. Az atruhazott jogkor
feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves beszdmoldban
keriilnek megfogalmazasra.

3.4.1. A NEVELOTESTULET ATRUHAZOTT JOGKORENEK
GYAKORLOI: AZ OVODAPEDAGOGUSOK SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGE

Az o6voda pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak I1étre (maximum 10). A
munkak6zosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nylijt a nevelési intézményben
folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, méréséhez. A szakmai
munkak6zosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai munkak6zOsség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az dvoda éves munkaterve
rogziti.

A szakmai munkakodzosségek az dvoda pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatoval, igazgatd-helyettessel. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak,
tajékoztatjak az egész neveld testiiletet. A szakmai koncepciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakozosség vezetdk, az igazgatd-helyettes iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas
szoban és/vagy emailben is torténhet.

3.4.1.1. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG TEVEKENYSEGE

A nevelltestiilet feladat atruhdzéasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok
felhasznalasara,
e tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkajat,
e segiti a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat ¢€s
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.4.1.2. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG SZEREPE, FELADATAI

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

e a munkakozdsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének
a munkak6zosség-vezetd személyére,

e aszakmai munkakodzosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint az
adott k6zosség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy nevelési évre sz0l6 munkaterv
szerint tevékenykednek,

e az igazgato altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés eldkészitésében,
lebonyolitasaban,

e kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,
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belsd feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytijtésben,

szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az 6vodai
nevelé-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszertiisités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

javaslatot tesznek az egységes koOvetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az oOvoda szervezeti egységei kozotti egylttmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiillonb6z6 szintli 6vodai rendezvények, tnnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés lehetdségének
biztositdsdban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka belso ellendrzésében,

kozremiikddnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltoltésével
Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényll és a halmozottan hatranyos helyzeti
szervezik a pedagégusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
Oonképzéséhez,

kozremiikodnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkdjat,

segitséget nyudjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkak6zosségen beliil,
rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a tobbi dvodai szakmai munkakozosséggel €s részt
vesznek a keriileti munkakozdsségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkakozdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa (amennyiben a fenntarto erre feljogositja az intézményt),
Segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz €s a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényli, halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalod
feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

maodszerek, eljarasok segitése, megvalodsitasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele
a testiiletben,

egyiittmiikddés az  intézményben  mikodd  szakemberekkel:  pszichologus,
gyogypedagogus, szocialis segito,

tajékoztatja a nevelGtestiiletet €s az intézményvezetést a kozosség munkajarol,
eredményeirdl,

Informacidt nyujt a sziiloknek — sziildi értekezleten, forumokon — a fejlesztések céljarol.
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3.4.1.3. EGYUTTMUKODES, RESZVETEL A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK
SEGITESEBEN

A szakmai munkak6zosség feladatai nemcsak pedagogiai, hanem digitalis és adatvédelmi
felel6sséggel is jarnak. A Daptv. a digitalis miikodést, az Info tv. az adatvédelmet, az iratkezelési
szabalyzat pedig a dokumentumok kezelésének rendjét szabalyozza.
Feladatai:
¢ Digitalis egyiittmiikodés tamogatasa: a tagok kozotti kommunikacid, anyagmegosztas,
értékelés digitalis platformokon (pl. KRETA, Teams, felhdalapu tarhelyek)
e Az adatbiztonsag érdekében a munkakozosség altal kezelt dokumentumokat a térvény
szerint biztonsadgosan kell tarolni, a hozzaférést szabalyozni kell.
e gyermekekkel kapcsolatos adatokat (pl. fejlesztési javaslatok, esettanulmanyok), csak
célhoz kototten, jogszeriien és biztonsagosan kezelik.
e a munkak6zosségi megbeszélésrol hivatalos jegyzokonyvet vezetnek, amelyet iktatni kell,
e Beszamolok, munkatervek: a munkakdzoség az éves munkatervét és év végi beszamoldjat
az iratkezelési szabalyzat szerint kell tarolja, a dokumentumokat az irattari terv szerint
elhelyezi, és meghatarozott ideig megorzi
e amunkakozdsség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység,
e modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok kozos szervezése,
e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa,
e a munkakozisség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa,
e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,
e aszakmai munkakozosség tagja és vezetdje részt vesz a belso értékelésben €s ellendrzésben
e szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitadsdban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az igazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott 1dokozonként a munkakozdsség
tevékenységérol,
e irasban beszamolo, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.4.1.4. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK KOZOTTI EGYUTTMUKODES FORMAI ES
A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv alapjan,
az abban meghatarozottak szerint végzik.
A szakmai munkakozdsségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyd
pedagbgiai munka 6sszehangoldsanak, az egységes miikodésnek.
A szakmai munkakdzosségek vezetdi egyeztetnek az d6vodavezetdséggel €s egymassal az dvodai
munkaterv, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszdmolok és mas
elemzések, jelentések Osszedllitdsaval kapcsolatos, tovabba az dvodai rendezvények, tematikus
napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetdség altal kiadott — feladat teljesitést érintd
valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,
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e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e kibdvitett 6vodavezetdség tilésel,

e havi nevelétestiileti munkaértekezletek,

e a vezetok és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti

ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevelOtestiileti értekezletek,

e Ovodai, intézményi és telepiilés szintli szakmai konferenciak.
A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak részét
képezd éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen. Jarvanyligyi
készenlét idején a kapcsolattartasi forma €s a munkatervben tervezett feladatok elvégzése online
torténik.

3.4.1.5. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

frasbeli beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkdjanak
szakmai és technikai segitésérél, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérél, a bevezetett U]
innovaciokrol, palydzatokrol, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az 6sszegzo értékelésnél kiemelt figyelmet
forditva az erdsségekre €s a fejleszthetd teriiletekre.

3.4.1.6. A NEVELOTESTULET ATRUHAZOTT JOGKORENEK GYAKORLOI:
MINOSEGGONDOZO SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

Az O6voda igazgatdja kijeloli az intézményi minéséggondozdi szakmai munkakozosség
koordinalasat végzo 3 1étszam csoportot.
A csoport vezetdjét és tagjait az dvoda igazgatdja jeloli ki, hatarozott idore.

3.4.1.6.1. A MINOSEGGONDOZO SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG FELADATA

e A pedagdgusok felkészitése a teljesitményértékelés folyamatara,

e az intézményi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézményi értelmezése,

e részvétel az értékelés elokészitésében, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

az 6voda neveldtestiilete altal €s a jogszabalyokban meghatarozott mérések megtervezése,

az éves munkatervben val6 rogzitése, elokészitése, lebonyolitasa, kiértékelése

a pedagogusok tajékoztatasa,

a kollégak bevonasa a mérések lebonyolitasaba,

a neveldtestiileti mithelymunkak koordinélésa,

adatgylijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, kérddives felméréshez

adatrogzités),

a jogszabalyban meghatarozott interjuk felvétele,

e anevelGtestiilet tajékoztatdsa az elvart és megvaldsult eredményekrdl,

e véleményezi az intézményben folyd mindséggondozoi munka eredményességét, javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésére.

e segitséget nytjt az alkalmazottak (pedagogus, neveldmunkat segitok és egyéb dolgozok)
sajat  teljesitménycéljainak kialakitdsahoz, megfogalmazasahoz &sszhangban az
intézményi elvardsokkal és a Pedagogiai programban megfogalmazott intézményi
célokkal.
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3.4.1.6.2. A MINOSEGGONDOZO SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG FELELOSSEGE,
HOGY KOZREMUKODIK:

e az intézményi elvarasrendszer és mindségcélok meghatarozasaban,
o az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjik Osszeallitasaban,
o a kollégak tajékoztatasaban,

3.4.1.6.3. A MINOSEGGONDOZO SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG BESZAMOLASI
KOTELEZETTSEGE

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérél, az alkalmazottak nevel6-oktatd munkdjanak szakmai és technikai
segitésérol az elvégzett mérési, értékelési folyamatokrol.

Az elvégzett feladatok Osszegzd értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az erdsségekre és a
fejleszthetd tertiletekre.

3.4.1.6.4. A MINOSEGGONDOZO SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG
TEVEKENYSEGEVEL KAPCSOLATOS BELSO ELVARAS

e Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési, elemzési
tapasztalatok,

e mindségligyi ,.eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,

mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

jogszabalyi kornyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas a méréseket végzé csoportokban,

torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

munkako6zdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakdzosség tagjaival,

szakmai informdcidodramlas biztositdsa a kozvetlen munkatdrsak ¢és a munkak6zosség

kozott,

e a Gyakornok, a PED. Il, a Mester, a Kutatotanar pedagogiai portfolio elkészitéséhez és
védéséhez — igény szerint — tuddsmegosztassal torténd segitseégnyu;tas.

3.4.1.6.5. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

e A mindséggondozd szakmai munkak6zdsség a munka elvégzésére éves tervet készit, mely
része az 6voda éves munkatervének.

e A szakmai munkak6zosség havonta tartja megbeszéléseit.

e A megbeszélésekrdl feljegyzeés készil.

o Irasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

e Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.
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3.5. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO - KULSO
KAPCSOLATOK

3.5.1. UTAZO LOGOPEDUS, GYOGYPEDAGOGUS

Az utazd logopédus munkéltatoja a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Budakeszi
Tagintézménye.

A kiilsé szakemberek — bar nem az intézmény alkalmazottai — szerves részei az ovodai
nevelémunkanak, ¢és a digitalis allam, az adatvédelem és az iratkezelés szabdlyai ugyanugy
vonatkoznak rajuk, mint a bels6 dolgozokra. Az egyiittmikodéstik soran:

o digitalisan kommunikalnak,

o adatvédelmi szabalyokat tartanak be,

e ¢s szabalyosan kezelik az iratokat.

Feladata:

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

e asziilokkel digitalis csatornakon (pl. e-lizenet, epapir) is tarthatnak kapcsolatot,

e gyermekekre vonatkozoé adatokat csak a sziikséges mértékben és célhoz kotdtten
kezelhetnek,

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

e asziiloknek tajékoztatast kell kapniuk arr6l, hogy milyen adatokat kezel a szakember, és
milyen célbol,

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

e az intézmény altal hasznalt digitalis iratkezelés Poszeidon ISZ. rendszerébe
dokumentumokat elektronikusan is be lehet nyujtani, (ha) az intézmény digitalis
iratkezelést alkalmaz,

e a sziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jarod gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

e egyiittmiikodés a gyermek dvodapedagoégusaval, az dvoda pszicholdgusaval, a szocidlis

segitovel,
kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval,
a foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,
sziilOk tajekoztatasa, fogadoora tartasa,
az INYR vezetése,
szlldi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benydjtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

e nevelési év végeén Osszegzo értekeles keészitése.
Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend szerinti
feladatellatasat és konzultacid révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.
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3.5.2. A SZOCIALIS SEGITOVEL VALO EGYUTTMUKODES FORMAI,
INTEZMENYI FELADATOK

A szocialis segité munkaltatéja: a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont.

A szocialis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere. Az
ovodai szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyajtott szolgaltatas, mely
sajatos preventiv jellegl segitd tevékenység.

Egyiittmiikodés formai

Forma Leiras

Egyéni esetkezelés A gyermek vagy csalad konkrét problémaja esetén

torténd kozos megoldaskeresés (pl. konzultacio,
tandcsadas, csaladlatogatas).

Csoportos tevékenységek Készségfejlesztd, prevenciods vagy edukacids céla

foglalkozasok szervezése az dvodai csoportokban.

Ko6z0sségi programok Az 6voda egészét érintd események (pl. érzékenyitd

napok, sziil6i forumok, egészségnapok) kdzos szervezése.

Szakmai team munka Esetmegbeszélések, szupervizio, kozos tervezés a

pedagdgusokkal, pszichologussal, fejlesztopedagdgussal.

Kapcsolattartas kiils6 partnerekkel | Csaladsegitd szolgalat, gyermekjoléti kozpont, védond,

iskolaorvos bevonasa sziikség esetén.

Intézményi feladatok

Kapcsolattartas biztositasa: Az 6voda vezetése gondoskodik arr6l, hogy a szocidlis
segitd rendszeresen jelen legyen, és elérhetd legyen a pedagdgusok, sziilok szamara.
Tajékoztatas: A sziilok ¢és dolgozok informdldsa a szocidlis segitd szerepérdl,
elérhetdségérol, adatkezelési szabalyairol.

Hely biztositasa: A segitd szamara megfeleld helyiség biztositdsa az egyéni vagy
csoportos munkdhoz.

Adatvédelem és dokumenticio: Az egyiittmiikodés soran keletkezd dokumentumok
biztonsagos kezelése, GDPR-nak megfelelden.

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

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kozremiikodés,
szocialis €s kommunikacios készségek fejlesztése,

egeszsegfejlesztésben valod kdzremiikodés,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,
¢életvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnytjtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az oOvodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informaci6 szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,
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e a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziil6i értekezlet, munkakdzosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segit6 részére, fogadooran vald részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

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

e a szocialis segitd részvételének tdmogatdsa az oOvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocialis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

e Ovodai gyermekvédelmi team mukodtetése kiilonbozo szakemberek bevonasaval (renddr,
orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus, fejlesztépedagogus),

e egyiittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

o kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocialis segitd neve, e-mailcime, elérhetoségének helye az o6voda hirdetotablajan
megtalalhato.

3.6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

3.6.1. A BELSO ELLENORZES CELJA

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltdrdsat, mutasson rd a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitésé¢hez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.6.2. A BELSO ELLENORZES SZERVEZESE

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezeéséért, hatékony mitkodéséért az 6voda igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és az
éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertild teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien,
illetve az ellendrzés természetének megtelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.
Az ellenérzések az ovoda helyi értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott
megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolodd kompetenciak évenkénti vizsgalataval valosulnak
meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelos vezetok munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolodod
hataskoroket, a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszamolasi kotelezettségeket
az 6voda igazgatoja felé.

A belso ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza. A
telephelyek belso ellendrzési tervének elkészitéséért —az SZMSz-ben atruhazott hataskorok alapjan —
a tag vagy telephely igazgatok, intézményegység-vezetdk és helyetteseik a felelsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.6.3. A BELSO ELLENORZES ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az o6voda belsd ellenérzése kulcsszerepet jatszik abban, hogy az intézmény megfeleljen a

jogszabalyi eldirasoknak — kiilondsen a digitalis miikodésre (Daptv), az adatvédelemre (Info
tv.), valamint az iratkezelésre vonatkozo szabalyoknak
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Az intézmény belsO ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

A Daptv. (2023. évi CIII. torvény) alapjan — Digitalis megfelelés ellenérzése:
A belso ellendrzés feladata, hogy vizsgalja:
« az 6voda digitalis szolgaltatasainak miikodését (pl. oviKRETA, digitalis irattarca
hasznalata),
o adigitalis ligyintézés szabalyossagat (pl. beiratkozas, sziildi nyilatkozatok kezelése),
o adigitalis alairas és hitelesités alkalmazasat,
o adigitalis adatbiztonsag meglétét (pl. jelszavak, hozzaférési jogosultsagok,
rendszerhasznalat).

Az Info tv. (2011. évi CXII. torvény) alapjan — Adatvédelmi megfelelés ellenérzése
A belso ellendrzés vizsgalja:
o aszemélyes adatok kezelésének jogszeriiségét (pl. gyermekek, sziilok, 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 belsé ellenérzés feladatai:
o az iratkezelési szabalyzat betartasanak vizsgalata (pl. iktatds, irattarozas, selejtezés),
o ataniigyi dokumentumok vezetésének ellendrzése (pl. jelenléti iv, fejlodési naplo),
o az elektronikus iratkezelés szabalyossaganak vizsgalata,
o akiildemények atvételének, felbontasanak, tovabbitasanak rendje.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvet6 kovetelmény, hogy az:

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

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibédk, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.6.4. AZ ELLENORZEST VEGZOK KORE

A belsd ellendrzést a kiovetkezo személyek végzik:

e igazgato,

e igazgato-helyettes,

e munkakozosség-vezetd(K),
Az ellendrzést végzOknek sajat feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatd felé.

3.6.5. AZ ELLENORZES FORMALI

o foglalkozas ellendrzés,
e beszamoltatas,
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e teljesitményértékelés,
e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések.

3.6.6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
ELJARASRENDJE
Az Kit ellenoriz? A vezetoi Az ellendrzés Visszacsatolas
ellendrzést ellendrzés szempontjai
végzo vezeto szervezeti formdaja
igazgato munkak6zosség- | operativ a nevelGtestiilet | a
vezeto megbeszélések, munkatervében munkak6zosség
vezetdi foglaltak teljesitése | altal elért
értekezletek, — a munkakozosség | eredmények, a
irasbeli beszamol6 | munka- ¢és | jovébeni
a munkako6zosség | feladattervében feladatok
munkajarol, a | kitizott ~ feladatok | kijelolése és a
munkakdzdsség megvalositdsanak végrehajtasuk:
feladatainak mérhetd »mennyiben lett
végrehajtasarol, eredményei sikeresebb a
interju a hataridok | végrehajtas?”; a
betartasa munkak6zdsség
a feladatok | tagjainak
végrehajtasaért visszajelzése
felelos  személyek
munkavégzése,
munkajuk
koordinalasa és
segitése
a szervezeten beliili
tudasmegosztasban
vald részvétel
igazgato pedagogus, foglalkozaslatogat | a pedagogus | a feladatok
szulok, as, megbeszElés, | munkakori végzésének
ovodatitkar. munkaértekezletek | leirdsadban foglaltak | eredményessége
, teljesitése a tananyag
teljesitményértéke | a foglalkozds az | hatékony
1és titemterveknek megtanitasa, a
A belsé ellendrzés | megfeleld, a | tanitand6
vizsgalja: foglalkozas, tuddsanyag
a személyes | pedagogiailag  és | alkalmazhato
adatok didaktikailag tudassa
kezelésének szakszer( alakitasa,
jogszertiségét (pl. | megtartasa értékelést
gyermekek, a pedagogus | megalapozo
szllok, dolgozok | felkésziiltsége adatok,
adatai), a foglalkozas | informaciok
az  adatkezelési | felépités és | kiilondsen
tajékoztatok szervezes (tevékenységek
meglétét ¢és | tudatossaga és | latogatésa,
aktualitasat, megvalositasa folyamatos
neveléi munka
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Az Kit ellenoriz? A vezetoi Az ellendrzés Visszacsatolds
ellendrzést ellendrzés szempontjai
végzo vezeto szervezeti formdja
az adatvédelmi | foglalkozas megfigyelése,
incidensek szellemiségének ¢és | vezetdi
megeldzését ¢s | neveld-oktato latogatasok,
kezelését, funkciojanak sziloi
a hozzaférési | érvényesiilése kérddivek,
jogosultsagok a hazirend | csoportnaplo,
szabalyozottsagat. | eldirasainak a | gyermek
foglalkozason valo | személyiségfejld
érvényesiilése, dését nyomon
illetve betartatas kovetd
a munkavégzés | dokumentum
meghatarozott alapjan)
mennyiségi és|a  gyermekek
mindségi vonatkozo
szempontokra szakmai
egyarant kiterjed0 | norméknak,
értékelés protokolloknak
személyre szabott | megfeleld
szakmai ellatasa,
kovetelmények, fejlesztése
éves fejlesztési | értékelést
célok vagy | megalapozo
teljesitménycélok adatok,
értékelése, informaciok
a pedagogus el6zd | kiilondsen
teljesitményértékelé | (csoportnapld,
sében, illetve kiils6 | intézményi
értékelésében adminisztracio,
(amennyiben  volt | munkak6zosségi
ilyen) beszamolok,
meghatarozott
fejlesztendd
tevekenységek
értékelése

mindségi mutatok:
vezetd altal adott
feladatok

végrehajtasanak
mindsége
nem kotelezo
programokon vald
aktiv részvétel
aranya
igazgato- pedagogus foglalkozaslatogat | a pedagogus | a pedagogus
helyettes ovodatitkar as, megbeszélés, | munkakori nevelé-oktatd
szakmai adminisztracid kotelességeinek tevékenységéne
munkakozosségv | ellendrzése teljesitése k mérhetd
ezetd teljesitményértéke | a foglalkozas | eredményessége
1és tervezése,
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Az Kit ellenoriz? A vezetoi Az ellendrzés Visszacsatolds
ellendrzést ellendrzés szempontjai
végzo vezeto szervezeti formdja
A belso ellendrzés | szervezése, értékelést
feladata, hogy | felépitése, a | megalapoz6
vizsgalja: feladatok adatok,
az ovoda digitalis | végrehajtasa, informaciok
szolgaltatdsainak | ellendrzése kiilonosen
mikodését (pl. | pedagogus (csoportnaplo,
oviKRETA, felkésziltsége intézményi
digitalis irattarca | a pedagdgus | adminisztracio,
hasznalata), adminisztracidja munkakdzdsségi
a digitalis | a csoportban | beszamolok,
igyintézés dolgozo két | szliloi
szabalyossagat (pl. | pedagogus visszajelzések)
beiratkozas, sziildi | egyiittmiikodése ¢és
nyilatkozatok mas érintett
kezelése), szakemberekkel
a digitalis alairas | vald
és hitelesités | egyiittmiikodése
alkalmazasat, a foglalkozas
a digitélis | szellemiségének,
adatbiztonsag valamint
meglétét (pl. | neveldoktato
jelszavak, funkcidjanak
hozzaférési érvényesiilése
jogosultsagok, mindségi mutatok:
rendszerhasznalat) | vezetd altal adott
feladatok
végrehajtasanak
mindsége
nem kotelezo
programokon  valo
aktiv részvétel
aranya
gyermeki, sziil61
visszajelzések
munkako6zds | pedagogus foglalkozaslatogat | a  feladatkorében | A gyermekek
ség- vezetd as, megbeszélés érintett altal elért
teljesitményértéke | munkatarsak  felé¢ | mérhetd
lésben valo | adott szobeli és | eredmények, a
részvétel irasbeli fejlodés
visszajelzesek értekelése
rendszeressége, korabbi
tapasztalatok
a foglalkozas | beépitése
értekelése —-a

foglalkozas célja és
tartalma

a foglalkozason
alkalmazott
nevelési-tanitasi
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ellendrzést ellendrzés szempontjai
végzo vezeto szervezeti formdja

Az Kit ellenoriz? A vezetdi Az ellendrzes Visszacsatolas

modszerek
(szemléltetés,
differencialas)

a foglalkozas
felépitése és
szervezése

a gyermekek
munkaja €s
magatartasa

a neveld munkdja,
egyénisége,
Mmagatartasa

a gyermekek
értékelése
eredmények,
kovetkeztetések
levonasa, ujabb
célkitlizések
mindségi mutatok:
vezetd altal adott
feladatok
végrehajtasanak
mindsége

nem kotelezo
programokon vald
aktiv részvétel
aranya

gyermeki,  sziil6i
visszajelzések

3.6.7. A PEDAGOGUS EGYEB FELADATAINAK ELLENORZESE

Ovodapedagéogusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valo részvétel,
a Daptv-ben eldirt titoktartasi szabalyok betartasat
a Daptv. minden elGirasat érvényesitve biztositja az atlathato, jogszerl és visszaélésektol
védett pedagdgusi munkat,
az iratkezelési szabalyzat betartasa
a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténd kozremiukodés,
a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
a teljesitményértékelés soran:
1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa
4. Kommunikécio, egyiittmiitkodés
5. Tehetséggondozas, felzarkdztatas/esélyteremtés
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6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
7. Egyedi intézményi értékelési szempont

Munkakozosség-vezetok:

e az oOvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valdé koordinécios
munkavégzés,

¢ online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tdmogatasa,

e a valtozatos programokat biztositd6 munkakdzosségi munkatervek Osszeallitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

e bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

e versenyek szervezése €s lebonyolitasaban valo részvétel,

e folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az 6voda vezetése €s a munkakozosségi tagok
kozott,

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

e a munkakozOsséghez tartoz6 kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

o a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szobeli és irdsbeli visszajelzések
rendszeressége.

3.7. BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

3.7.1. AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZES RENDELTETESE

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
e adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,

utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,

a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

3.7.2. HELYSZINI ELLENORZES

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szdmviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellen6érzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:
e a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,
e cgyeb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szdbeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterjua stb.).

3.7.3. AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZESEK TIiPUSAI ES
GYAKORISAGA
Az in. komplex (atfogo) ellenérzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex
modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.
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A célellenorzés
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgélatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenorzés

Ezen ellenérzési forma altalaban azonos idOben, tobb éErintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontalis) nem teljes kort ellenérzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utéellendrzés

Ezen ellenérzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgéalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megelézden vagy annak keretében.

3.7.4. AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZES FO TERULETEI ES A
VEZETOK EGYES ELLENORZESI FELADATAI

Felel6sségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsdgaért és hatékony
mukodéséért az igazgato felelds.
A belso ellenérzés elemei:
o a vezetdi belso ellendrzés,
o amunkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belsd ellendrzés.
A belsé ellenérzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
o a vezetOi belso ellenOrzés,
o munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.

3.7.4.1. A NEVELO-OKTATO TEVEKENYSEG ELLENORZESE

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

e a neveldi-oktatdbi munka tartalmanak ¢és szinvonaldnak az Ovodavezetdség altal

meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

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

megszerzett tudas eredményes alkalmazésa a pedagogiai gyakorlatban,

a tantigy1 dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan végzett munkéja eredményességének

vizsgalata, tovabba.

e a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszerli hasznalata.

3.7.4.2. A VEZETOI BELSO ELLENORZES

A vezeték iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, ¢értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatdsok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,
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e pedagogus etikai kddex szerinti normak kovetése,

e azintézmény j6 hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacioban,
viselkedésben,

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

e kommunikacio rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi kdzos programok),

e azigazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és egyéb informaciok
elemzését, értékelését, ideértve az eseti vagy rendszeres statisztikai €s egyéb
adatszolgaltatasokat, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzések jelentéseit,

o a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések megtorténtérdl a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasat,

o kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.7.4.3. A MUNKAFOLYAMATBA EPITETT BELSO ELLENORZES

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre kertiljenek,
e a hibak, kedvezétlen jelenségek kelld iddben észrevehetdk, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

3.7.5. A VEZETOK EGYES ELLENORZESI FELADATAI

3.7.5.1. AZ OVODAVEZETOSEG ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK
ALTALANOS ELLENORZESI FELADATAI

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tgyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv €s tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hatariddt kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsobb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

3.7.5.2. AZ OVODAVEZETOSEG ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK EGYEB
ELLENORZESI FELADATAI

Ellenorzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok és
az intézmény tovabbi dolgozai eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek,
ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezet6i utasitasokban, valamint
a munkakdri leirdsokban eléirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol,
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a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszertlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

az oOvodaigazgatd-helyettes felelés a kozvetlen iranyitasuk ald tartozo szervezeti
egységeknél a neveld-oktatdé munka eredményes megszervezéséért,

ellendrzési joguk és kotelességiik az igazgato tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozdjara kiterjed.

3.7.5.3. AZ IGAZGATO-HELYETTES ELLENORZESI FELADATAI

Ellenorzési feladataik Kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra,

a szabalyoz6 dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, 0sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatési iitemterv szerinti haladésara,

a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.7.6. A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK ELLENORZESE

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

a kollégak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkdajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlédés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert alkossanak.

Az ellenorzés iitemterve

Idopont Pedagogus Munkakézosségek Munkakozosség vezetok
Szeptember | Nevelési tervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi
iitemtervek
Ev eleji felmérések Nevelési és litemtervek
ellendrzése
Oktober Egyéb foglalkozasok | Egyéni foglalkozasi Az elkeésziilt tervek
tervek elkészitése, ellendrzése.
ellendrzése
November | Foglalkozas Bemutatok Foglalkozas
latogatasok latogatasok
December
Januér Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
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ldépont Pedagogus Munkakézosségek Munkakozosség vezetok
Februar Foglalkozés Szakmai tovabbképzések | Foglalkozas
latogatasok a tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
Aprilis Foglalkozas Munkakori leirasok, egyéb
latogatasok dokumentumok
feliilvizsgalat
Mijus Ev végi felmérések Kirdnduldsok
programjdnak ellenérzése
Janius Ev végi beszamolok | Javaslatok a kovetkez6 Ev végi beszamolok,
nevelési év tervezéséhez | Osszesitd felmérések,
statisztikdk elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az O6vodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),
adatkezelés, adatbiztonsag irattarozas,
a gyermekekkel val6 kapcsolattartas,
a munkatarsi kapcsolatok mindsége,
a csoportszobak ¢s egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése.
panaszkezelés nyomon kdvetesé
gyermekvédelmi feladatok megvalodsitasa.

3.7.7. VEZETOI FELELOSSEG

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és mitkddtetéséért az dvoda igazgatdja a
felelés, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:
e DbelsoO kontrollrendszer,
ellendrzési nyomvonal,
szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,
informaciods és kommunikacios rendszer,
monitoring.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A MUKODES RENDJE

4.1.1. A NYITVATARTAS RENDJE

Az dvoda hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérdéen alakul.

Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
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Az intézmény nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig a sziil6ket
tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiilli munkanapokon biztositott feliigyeleti ellatasra vonatkozo sziil6i igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodapedagdgusoknak kell sszegytijtenie és tovabbitani
az ovoda igazgatoja felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt bizonyos napokon 8.00-14 6raig a hivatalos tigyek intézésére
tigyeletet tartunk.
Az tigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgato késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 11,5 ora, reggel 6,00-17.30 6raig.
Az 6voda igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora ...) is.

Az tigyelet reggel 6.00-7.30 -ig, ill. délutan 17.00-17.30 6raig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6,00 ordra érkezé dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dajka dolgozo zarja.

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

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

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépont;jat,
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak idépont;jat,
e az intézmény bemutatkozisat szolgalé pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat,
e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idépontjar6l az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni és
az ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendrzéséért az igazgato-helyettes a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasardl a sziiloi kozosséget,

szoban és irasban tajékoztatni kell.
Felelos: igazgato
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4.1.2. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE

Az dvoda zavartalan mitkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezet6k intézményben valo tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatdrozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 éra.
kotétt oraszama: heti 10 ora
Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 éra.
kotott oraszama: heti 24 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiil6 szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgaté vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen idOszakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozé
szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 0, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

e vezetoi,

e vezetO-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az Ovoda igazgatdja a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgato-
helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgatd-helyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkorébe tartozo teenddéket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja elltni,
az igazgatdé helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével rendelkez6
6vodapedagogusnak kell ellatnia,

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az
igazgatd altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

- ahelyettes csak a napi, a zokkenémentes mitkodés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg az igazgato helyett, csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgat6 teljes jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

4.1.3. Az ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE, ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS
SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt akkora
kell megérkeznie, hogy a munkaid6 kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban legyen, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogaddorak,
gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak
letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az igazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
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A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
elébb, de legkésobb az adott munkanapon reggel 6.00 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagoégus munkaidébeosztasat az ovoda igazgatdjanak elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

4.1.4. Az IGAZGATO VAGY IGAZGATO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgaté-helyettes
helyettesiti.

Az akadalyoztatisa esetén az igazgaté helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban az
igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté kizardlagos hataskorébe
tartozo ligyek kivételével.

Az igazgato tartos tdvolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az egy honapnal
hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorldsara vonatkozé megbizas a
fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomaéséra kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az igazgato ¢s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irasban adott
megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizas hidnydban az igazgatdt a leghosszabb szolgalati idvel rendelkezd
szakmai munkakdzosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
pedagdgus helyettesithetik.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi elbirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tiigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6,00-8,00 oraig, illetve a 16,00-17,30 oraig terjedd idoben az igazgato helyettesitésének
ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd 6vodapedagdgusok.
Intézkedésre az igazgatdé altal megbizott Ovodapedagogus jogosult. Megbizas hianyaban
leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd pedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény
miikddésével, a gyermekek biztonsagdnak megodvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed Ki.

4.2. AZ IGAZGATO ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az 6vodai szintli sziiléi szervezettel valo egyiittmitkddés szervezése az intézmény igazgatdjanak
a feladata. Az igazgaté és a sziil6i szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiloi
szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartast
a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.
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A sziilék az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve oOvodaszéket hozhatnak Iétre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol
sajat maga dont.

4.2.1. A SZULOI SZERVEZET ES AZ IGAZGATO KOZOTTI
KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Az 6vodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii ligyekben a csoport
sziiloi szervezetének képviseldivel az oOvodapedagégus, valamint az &vodapedagogus
kompetencidjat meghalado tigyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

A sziloi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat eldterjesztésérol
— 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval — az igazgatd gondoskodik.
A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.
Az intézmény igazgatdja a sziiléi szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziil6i szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.
A sziildi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkdr bontatlanul koételes 4tadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiitkddés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nyujtotta lehetéségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A SZULOI SZERVEZET RESZERE BIZTOSITOTT JOGOK

Az igazgaté kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogéaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ clfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (V111.31) EMMI
rendelet 3. § (1)
a vezetOk ¢és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
a hazirend elfogadésakor,
a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében,
jarvanyligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasarol,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e sziil6i szervezet, 6vodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelotestiilet 0sszehivasat,
o cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.
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Daptv. — egyenl6 esélyii hozzaférés tamogatasa
A sziil6i szervezet feladatai:
o Részvétel a sajatos nevelési igényl (SNI) gyermekek érdekében tett intézkedések
véleményezésében
o Javaslattétel a befogado, tamogat6 oktatasi kornyezet kialakitasara
o Egyiittmikddés az intézményvezetéssel az esélyegyenldségi célok elérésében
o Képviselhetik a sziilok allaspontjat fejlesztési tervek, programok kialakitasakor

Infotv. — adatvédelem és tajékoztatasi jog
A sziil6i szervezet felelosségei:
o Tudatos adatkezelési magatartas: nem gytjthetnek vagy oszthatnak meg jogellenesen
személyes adatokat
e Adatvédelmi szabalyzat ismerete, kiilonosen a gyerekek adataival vald banasmod terén
(pl. fényképek, eseményregisztraciok)
o Az adatkezelés atlathatosaganak elvarasa az intézményt6l: értesitések, dokumentumok,
tajékoztatok véleményezése

Iratkezelés — dokumentumok kezelése sziiloi oldalon
A sziil6i szervezet dokumentacios kotelezettségei:
e A gylilések, javaslatok, dontések megfeleld jegyzOkonyvezése és tarolasa
o Kapcsolattartas dokumentaldsa az 6vodavezetéssel, pedagogiai testiilettel
e Hataridok és iratmegdrzési eldirasok betartasa (pl. kérvények, nyilatkozatok archivalasa)

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

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

e atajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli tdjékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziildi szervezet képviseldjének,

e asziildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek -
targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

e ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestillet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziilo szervezet képviseléi minden értekezlet utan t4jékoztatjdk a mindenkit érintd
informéciokrol a sziiloket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az dvoda mitkddését.

4.2.3. A SZULOI SZERVEZET VEZETOJENEK FELADATA, HOGY:

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridd - a rendelkezésre all6 idon
beliil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
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e asziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattev jogkdrének
eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

4.2.4. A SZULOI SZERVEZET ES AZ IGAZGATO KOZOTTI
KAPCSOLATTARTASI FORMAI JELLEMZOEN A KOVETKEZOK:

Az intézményvezetés €s a sziildi szervezet kozotti egylittmiikodés célja a neveld-oktatd munka
tdmogatdsa, a sziiléi jogok érvényesitése, valamint a gyermekek érdekeinek képviselete. A
kapcsolattartds soran az intézmény figyelembe veszi a sziiloi szervezet véleményezési és
javaslattételi jogat a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 73. §-a alapjan.

A kapcsolattartas jellemzo formai:

e szbobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

e rendszeres tajékoztatas az intézmény miikodésérdl, aktualis eseményekrdl (pl. KRETA

rendszeren keresztiil)

elektronikus kapcsolattartas (e-mail, KRETA iizenet, e-ligyintézés)

dokumentumokhoz val6 hozzaférés az Infotv. és az iratkezelési szabalyzat szerint

Digitalis iigyintézés a DAPTV (2023. évi CIIL. torvény) eléirasai alapjan

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok

elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

o ‘¢rtekezletek, tilések,

e asziildket is érintd témaban a sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti
értekezletre,

e anecvelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,

e irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrol
egymas irasbeli tdjékoztatisa a jogkor gyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok 4taddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e asziildi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

e jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacios eszk6zok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil61 szervezet aktudlis tisztségviselOit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet szervezeti €s
miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmiikodeés és kapcsolattartas sordn a vezetdk feladata, hogy az dvodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
o kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda Sziiléi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabdly, és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony miikddését,

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az dvoda tevékenységének eredményessegét.
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A Daptv. (2023. évi CIII. torvény) — Digitalis allam és sziiloi kapcsolattartas
A torvény célja, hogy az allampolgarok — igy a sziilok is — digitalisan intézhessék iigyeiket. Ez
az dvodai sziil6i szervezettel vald kapcsolattartasra is hatdssal van:
e A sziilok digitalis allampolgarként kapcsolddhatnak az oOvodai iigyintézéshez (pl.
beiratkozas, nyilatkozatok).
e A sziil6i szervezet tagjai digitalis csatornakon Kkeresztiil is tajékoztathatok (pl. e-mail,
KRETA iizenet).
e A sziildi szervezet miikodését tamogatd dokumentumok (pl. jegyzOkonyvek, meghivok)
elektronikusan is kezelhetok

Az Info tv. (2011. évi CXIL. torvény) — Adatvédelem és sziiloi adatok kezelése
e A sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés soran az intézmény személyes adatokat kezel
(pl. sziil6k neve, elérhetdsége, gyermek adatai).

Ezért:
o Csak a sziikséges mértékben és célhoz kototten lehet adatot kezelni.
e A sziildi szervezet tagjai nem férhetnek hozza mas gyermekek adataihoz.
e A sziildi szervezet miikddéséhez kapcsolddo adatkezelésrdl tajékoztatni kell a sziiloket.

Iratkezelési szabalyzat — Dokumentumok kezelése a sziil6i szervezettel kapcsolatban
Az dvoda iratkezelési szabalyzata meghatarozza, hogyan kell kezelni a sziil6i szervezettel
kapcsolatos dokumentumokat:
o Jegyzokonyvek, meghivok, jelenléti ivek: iktatni kell, és az irattari terv szerint kell
tarolni.
o Sziil6i nyilatkozatok, javaslatok: ha hivatalos ligyintézéshez kapcsolodnak, akkor ezek
is iratként kezelenddk.
« Elektronikus dokumentumok: ha e-mailben vagy KRETA-n keresztiil érkeznek, akkor
azokat is archivalni kell.

KRETA / oviKRETA rendszer — Digitalis kapcsolattartas a sziilokkel
Az oviKRETA rendszer lehetéséget ad a sziilokkel val6 digitalis kommunikaciora, példaul:
 Uzenetkiildés a sziildknek (pl. sziil6i értekezlet meghivo, programvaltozas).
e Dokumentumok csatolasa (pl. hazirend, nyilatkozatok).
o Jelenléti adatok, gyermekfejlédési informaciok megosztéasa a sziilokkel.
e A sziil6i szervezet tagjai — ha jogosultsagot kapnak — digitalisan is kapcsolatba
léphetnek az intézménnyel.

4.3. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

Daptv. (2023. évi CIII. torvény) — Digitalis allam és kapcsolattartas
A torvény célja, hogy az allami és kozfeladatot ellatd intézmények — igy az 6vodak is — digitalisan
miikodjenek, ¢s a kapcsolattartas is digitalis formaban torténjen, ahol lehetséges.

Kiils6 kapcsolatokra vonatkozéan:

e A Dbolesédékkel, iskolakkal, szakértéi Dbizottsagokkal, szakszolgalatokkal valo
kapcsolattartas digitalis csatornakon is torténhet (pl. ePapir, digitalis irattarca).
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e A Kkiils6 partnerekkel folytatott kommunikéacié soran elektronikus alairas, hiteles
dokumentumkiildés valik lehet6ve.
e A sziilékkel valo kapcsolattartas is digitalizalhato (pl. KRETA iizenet, e-nyilatkozatok).

Info tv. (2011. évi CXII. torvény) — Adatvédelem a Kiils6 kapcsolatokban
A kiils6 partnerekkel valé egyiittmiikdés soran torténd személyes adatok tovabbitasa vagy
megosztasa (pl. gyermekek fejlesztési adatai, szocialis helyzet, egészségiigyi informaciok).

Kotelezettségek:
e Csak jogosult személyek férhetnek hozza az adatokhoz.
e Az adatok tovabbitasa csak célhoz kototten és biztonsagosan torténhet.
e A sziiloket tajékoztatni Kkell az adatkezelés céljarol és jogalapjarol.

Iratkezelési szabalyzat — Dokumentumok kezelése a Kkiils6 partnerekkel kapcsolatban
Az 6voda iratkezelési szabalyzata meghatarozza, hogyan kell kezelni a kiilsé kapcsolatok soran
keletkezé dokumentumokat:
o Egyiittmiikodési megallapodasok, jegyzokonyvek, szakvélemények: iktatni kell, és az
irattari terv szerint kell tarolni.
o Digitalis dokumentumok (pl. e-mail, ePapir): archivalasuk és hitelesitésiik szabalyozott
moddon torténik.
e Adatvédelmi nyilatkozatok, hozzajarulasok: kiilondsen fontosak, ha kiilsé szakember
(pl. logopédus, szocialis segitd) dolgozik a gyermekkel.

KRETA / oviKRETA rendszer — Digitalis kapcsolattartas tamogatasa

Az oviKRETA rendszer lehetdséget ad:
o asziilokkel valé digitalis kommunikaciéra (pl. iizenetkiildés, dokumentummegosztas),
o aKkiilso szakemberek altal készitett dokumentumok feltoltésére,
o agyermekek adatait érint6 biztonsagos adatkezelésre.

4.3.1. ALTALANOS ISKOLA

Az o6voda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartdé pedagogus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozésra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziildi
értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogaddsa, megvalositasa,
értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités feladatai tekintetében.
pedagogusok szakmai programjai
ovodasok iskolaval vald ismerkedése
tinnepélyeken, szakmai programokon valo kdlcsonos részvétel
értekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsé félévet
kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informécidit a sziilok felé tovabbitja.
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4.3.2. Az OVOoDA ORVOSAVAL, VEDONOJEVEL,
GYERMEKFOGASZATTAL, A GYERMEKKORI DIABETESZ
GONDOZASAVAL FOGLALKOZO EGESZSEGUGYI INTEZMENNYEL,
VALAMINT A TARTOS GYOGYKEZELES ALATT ALLO GYERMEKEK
SZAKORVOSAVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz6 szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagogiai
programjat képez6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében és
megvalositasaban valo részvétel, a magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezetd szerek fogyasztasdnak €s a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megel6zése. Az
intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdvethetd
és mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezo
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellato intézmény szakmai
iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
Gyakorisdg: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

4.3.3. A PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT BUDAKESZI
TAGINTEZMENYEVEL

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszElés, konzultacio,
szilo1 értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja els6sorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI illetve a BTMN feltarasaval 6sszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig torténd Ovodaban maradasat tdmogatd eldzetes szakértoi
vélemény kiallitasa
e agyerekek Szakszolgalatban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az igazgatd, az 6vodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovodapedagdgusok jelzése alapjan szilikség szerint.

Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszéles,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
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Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Budakeszi
Tagintézményének logopédusa biztositja, a fenntart6 altal megallapitott draszamban.
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagogusokkal, konzultacio,
informaci6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

4.3.4. HID SzocCIALIS, CSALAD-, GYERMEKJOLETI SZOLGALAT ES
KOZPONT

Kapcsolattarto: igazgaté, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formadja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad ¢és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd
egylittmiikodési  megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

e a szocialis segitdé tevékenységének tdmogatdsa az Ovodidban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziiléi értekezleteken stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

e aszocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

* sziildi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyambhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltérd megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartas,

e koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

e sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszdmanak,
valamint a szocialis segit6 intézményben vald tartozkodasanak idépontjardl és
helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

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

4.3.5. OKTATASUGYI KOZVETITO SZOLGALATTAL

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetdség van az
Oktatastligyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ clérhetdsége az intézmény falijsagjan mindenki szamara elérheto.
A kapcsolattartds rendje:
e A vitdban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
igazgatoja nem érintett — errdl tajékoztatjak.
e A vitaban allo6 felek k6zos akaratuk kinyilvanitasaként irdsban teszik meg a megkeresést.
o A kozvetitd altal kijelolt kozremikodo elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével torténik.
e A vitaban allok a kozvetitdvel egylittesen hatarozzdk meg a kozvetités helyét, kezdetének
idejét.
e A vita rendezése sordn keletkezett dokumentumok az 6voda irattardban is elhelyezésre
kertilnek
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Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, illetve a szakmai munkakozosség vezetoje.
Gyakorisdga: sziikség szerint

4.3.6. AZ OKTATASI HIVATALLAL

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utdn a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal ¢és egy nevelési évre kérelmezheti a sziill6 az Oktatasi
Hivatalt6l. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsdga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyujtadsara nyitva allo
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziiloi kérelem benyujtasara
nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig
annak alapjan ber0gziti az 6voddban maradas tényét a koznevelés informécios
rendszerében (KIR).

A kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha
a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitasnak
megfelelden).

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitésa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgaté
Gyakorisdga: sziikség szerint

4.3.7. FENNTARTOVAL

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mitkddtetésével osszefliggd feladatok ellatisara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt elSterjesztésére, ha erre
sziikség van

a hazirendben foglaltak ellendrzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében

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

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informacid szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsoloddan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése

104



Kapcsolattarto: igazgaté, igazgato-helyettes
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

4.3.8. GYERMEK PROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS
INTEZMENYEKKEL, SZOLGALTATOKKAL

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoéja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

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

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

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

4.3.9. BUDAKESZI SZIVARVANY ALAPITVANY KURATORIUMA

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a
szll6i szervezetet.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratérium €s az intézményi igények alapjan

4.3.10. EGYHAZAK ES OVODA KAPCSOLATA

Kapcsolattarto: Az egyhazak képvisel6ivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd 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 hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhdz ¢€s sziilok biznak meg. Az évoda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az ovodaban szervezett hit- és valldasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

4.3.11. PEDAGOGIAI OKTATASI KOZPONTOK

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas
e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

4.3.12. AZ INTEZMENYT TAMOGATO SZERVEZETEKKEL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Az intézményt tamogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl,
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e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.
Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbol megallapithaté a timogatés felhasznalasdnak maddja, célszeriisége, a tdmogatod ilyen iranyu
informacidigénye.
Az igazgaté feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

4.3.13. AZ ELELMEZEST ELLATO SZOLGALTATOVAL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitdsanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével ¢és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztdsdnak csokkentésére
iranyul6 teenddk egyeztetése, rogzitése €s megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisdga: havonta és sziikség szerint

4.4. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagodgusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér0 tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek oOvodapedagdgustol vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, €s
sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e a sziilének, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az ovodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetét az Ovodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az ovodatitkdr a feladatkorét meghalado tligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
igazgatonak jelenti be.
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e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocidlis segité intézményben valé
benntartézkodasa
e Az oOvodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egylittmiikddési megéllapodasban szabalyozott
feltételek mellett, alkalmanként tartozkodik az intézményben.
e Azintézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és tevékenysége
megtartasahoz.
e A szocialis segitd neve, elérhetdsége az intézmény hirdetotablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkoték, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

e Belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell az igazgatonak.

e Benntartézkodasuk, tevékenységiikk vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése

meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény igazgatoja engedélyezheti keresked6k belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,

gyerekek részére szervezett programokon,
az 6vodai jatszonapokon,
tinnepkorokhoz kotddoé gyermekkonyv terjesztésekor,
az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).

e A benntartézkodas az igazgat6 altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartdozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett id6pontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

4.5.1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

e Az igazgatd feladata az egészségligyl feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az igazgato biztositja az egészségligyl munka feltételeit.

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

e Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntartd6 6nkormanyzat €s a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében
gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

e FEvente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

e A kotelez6 véddoltasok az 6vodadban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errél irasban
kell nyilatkoznia.
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o Azegészségiigyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkoz6 szabalyozést az 6voda Héazirendje
tartalmazza.

4.5.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN
ELLATANDO FELADATOK

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasardl meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagdgus feladata:
e A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalméanak és
idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele ¢s dokumentalasa.
Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos elokészitése.
Az 6vo - védo eloirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznélatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazédshoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentdlja, és a hézirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas és
a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlddd oktatdson vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyamén a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo elbirasok figyelembevételével.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartdozkodnak,
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirdndulés elétt ...... ),
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
e ¢segyéb esetekben.
Az 6voda igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelelo mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda igazgatéjanak feladatai az alabbiak:
e cellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,
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e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,

e gondoskodjon az o6vo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy kertiljon a védd, 6vo intézkedések
szlikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokdsok, magatartasi formak kialakitdséra.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6ézési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott dvatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségere.

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitds a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.
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4.5.3. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
eseten:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének ¢€s a sziilonek.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, 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 dolgozdénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgatd
felel, a végrehajtas az dvodatitkar feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb koézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az 6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda
Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védod
eldirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc
napon til gyogyulo sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivaltdo és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium ilizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-
egy peéldanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziilgjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallito intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzékonyvezése €s nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasandl biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
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A munkabiztonsagi megbizottnak kiilénleges feleldssége, hogy
e a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon elo,
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

4.6. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK
MEGTEREMTESE

4.6.1. NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KIiVULI
PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodén kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,

szinhaz, muzeum, konyvtar. kiallitas latogatas,

sport programok,

iskolalatogatas stb.,

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

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e a csoport falitjsdgjan tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,

e az igazgatét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, idétartam, kozlekedés eszkdz, indulds és varhato
érkezés) kitoltésével irasban,

e az ovodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk ¢és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

e Az ismertetés tényé€t a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgaté vagy az igazgato-helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kisérd - de minimum
2 f6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1-1 f6 felnott kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.6.2. A SZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES
SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYAI:

e a szilé oOnkéntes elhatarozasan alapuld elzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség a gyermek
feliigyeletérdl,

e az igazgatd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

111



Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat. (Nkt. 61.
§ )

4.7. AZ OVODAI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

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

e A HACCEP elo6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmoddot tamogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

4.7.1. MUNKAKORI, SZAKMAI ES SZEMELYI HIGIENES
ALKALMASSAGI VIZSGALATOK RENDJE AZ INTEZMENYBEN

Az intézmény minden munkavallaldja, kiillondsen az 6vodapedagdgusok, koteles részt venni a
hatalyos jogszabalyokban eldirt munkakori, szakmai és személyi higiénés alkalmassagi orvosi
vizsgalatokon.
A vizsgélatok célja annak megallapitisa, hogy a munkavallald egészségi allapota lehetové teszi-e
a gyermekekkel vald biztonsagos €és egészségre nem artalmas munkavégzést. Ennek megfelelden:
o [Elézetes vizsgalat torténik munkaba allas elott.
o Idészakos vizsgalat évente, kiilondsen a fokozott pszichés vagy biologiai kockéazatnak
kitett munkakdorok esetén
o Soron kiviili vizsgalat sziikséges betegség, baleset, hosszabb tavollét vagy mas indokolt
esetben.
o Személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat kitelezo a jarvanyligyi szempontbol kiemelt
jelent6ségii munkakorok betdltésekor — beleértve az 6vodai munkavégzést is.
A vizsgélatokat a foglalkozéas-egészségiigyi orvos végzi. Az alkalmatlansag megéllapitasa esetén
a munkaltato az orvosi vélemény figyelembevételével jar el. A vizsgélatok rendje a 33/1998. (VL.
24.) NM rendelet, valamint a vonatkozé munkavédelmi torvény (1993. évi XCIII. tv.) alapjan
torténik. 1. szdmu melléklet a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelete az ovoddt jarvanyiigyi érdekbdl
kiemelt munkakorok, tevékenységek kozé sorolja a gyermekek ellatasaval kapcsolatos
valamennyi munkakort, igy az 6voda ellatast is.
» Soron kiviili vizsgalat sziikséges betegség, baleset, hosszabb tavollét vagy mas indokolt
esetben.
o Személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat kotelezo a jarvanyiigyi szempontbol kiemelt
jelentéségii munkakorok betoltésekor — beleértve az 6vodai munkavégzést is.

4.7.2. OVO VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK ES
FELNOTTEKNEK MEG KELL TARTANI AZ OVODABAN VALO
BENNTARTOZKODAS SORAN

e abalesetek megeldzésére vonatkozo6 szabalyok,

e az dvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozd szabalyok,
e az udvar hasznalatira vonatkoz6 szabalyok,

e asétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok,

e akiranduldsokra vonatkoz6 szabalyok,
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e atornaterem haszndlatira vonatkozod szabalyok,

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,

e sport programokra vonatkozo szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

e a fakultacion valo részvétekre vonatkozd szabalyok,

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvardsnak megfeleld eljarasrend

alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség idGszakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védéndi vonatkozasban az
iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.7.3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET
KIALAKITASA JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Mulasztasokkal dsszefiiggl igazolasok kezelése
A legfontosabb szabalyokat a kovetkezo jogszabalyok tartalmazzak:
e 20/2012. (VII11. 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
o Csaladok tamogatasardl szolo 1998. évi LXXXIV. torvény
e Szabalysértési torvény (2012. évi Il. torvény)
o Daptv. (2023. évi CIII. torvény) — digitalis ligyintézésre vonatkozoan
e Info tv. (2011. évi CXII. torvény) — adatkezelés ¢s adatvédelem

Igazolasok tipusai és kezelése az 6vodaban

Mulasztas oka Igazolas modja Jogszabalyi alap

Betegség Orvosi igazolas vagy sziiléi | EMMI rendelet 51. § (2)
nyilatkozat (ha a hazirend
engedi)

Csaladi ok / eldre bejelentett | Sziild  irdsbeli  kérelme, | EMMI rendelet 51. § (3)

hianyzas igazgatd engedélye

Hatosagi intézkedés Hivatalos igazolas (pl. | EMMI rendelet 51. § (4)
birdsag, renddrség)

Egyéb alapos indok Sziiléi nyilatkozat, igazgaté | EMMI rendelet 51. § (5)
mérlegelése alapjan

Digitalis igazolas ePapir, KRETA rendszer, | Daptv.
digitalis irattarca

Adatkezelés A sziléi és gyermekadatok | Info tv.
védelme az igazoldsok sordn

Igazolatlan mulasztas kovetkezményei
e S nap igazolatlan hianyzas utan: az 6voda jelzést kiild a gyamhatésagnak.
e 20 nap igazolatlan hidnyzas utin: a nevelési ellatas sziineteltethetd (pl. csaladi potlék
felfiiggesztése).
o Ajegyz6 és a jarasi hivatal is érintett lehet szabalysértési eljarasban.
Digitalis kezelés a KRETA rendszerben
o A szild e-iigyintézésen keresztiil is igazolhatja a hianyzast.
e Az 6voda digitalisan rogziti a mulasztasokat, és automatikusan szdmolja az
igazolt/igazolatlan napokat.
e A rendszer lehet6vé teszi a sziil6i kommunikaciét és dokumentumfeltoltést is.

Hogyan igazol az orvos a KRETA rendszerben?

Automatikus tovabbitas az EESZT-en ((Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Tér) és a
KRETA ko6z6tti kapcsolaton keresztiil
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e Az orvos (haziorvos, gyermekorvos) a betegséget €s a hidnyzast rogziti a sajat medikai
rendszerében, amely csatlakozik az EESZT-hez.

« Azigazolas automatikusan tovabbitodik az EESZT-bSl a KRETA rendszerbe.

e AKRETA-ban ez ,,Tanulé Mulasztas Igazolasa” kérelemként jelenik meg, nincs
sziikség papiralapu igazolasra.

Mit lat az 6voda?

e Azigazolds a KRETA e-Ugyintézés moduljaban jelenik meg.

o Tartalmazza:
o azigazolt idészakot,
o az orvos nevét €s pecsétszamat,
o az esetleges megjegyzéseket.

e Az 6voda (pl. 6vodatitkar vagy vezetd) jovahagyja az igazolast, €s az automatikusan

bekeriil a gyermek naplojaba.

Mit kell tennie a sziillonek?
e Semmit, ha az orvos elektronikusan kiildi az igazolast.
o Csak akkor kell papirt vinni, ha:
o az orvos nem csatlakozik az EESZT-hez,
o kiilfoldi igazolasrdl van sz0,
o vagy technikai hiba miatt nem sikeriilt az automatikus tovabbitas.
Elonyok
o Nincs sziikség papiralapu igazolasra.
e Azigazolas gyorsan és biztonsagosan eljut az 6vodahoz.
o Csokken az adminisztracios teher a sziiloknél és az intézménynél is.

o Az o6vodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A gyerekeket
naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet mérést végziink.

e A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a térvényes
képviselot. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az
ovodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan be kell
mutatni.

e A sziil6 koteles az ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-gyant
vagy igazolt fert6zés van.

e A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni. llyen
indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadd alapos ok is. Az igazgatd dontést csak
hatarozott id6tartamra hoz.

e Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a részére
eloirt karantén idészakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatdsag altal kiadott,
a jarvanyligyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen iddszakban a
gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma
mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok

e A sziilék az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

e Ugyintézés esetén a sziilék is — az Ovoda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

e A tovabbi tdjékoztatds érdekében a digitdlis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas
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¢ A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges és
tiinetmentes dolgoz6 vesz részt.

o A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

e Azaltalanos higiéné betartasa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok hasznélata,
szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol —
iddjaras és kornyezo forgalom fliggvényében.

e A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb elhelyezésérol,
adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek bevonasaval. A
gyermekek szellésebb elhelyezése céljabol, amennyiben Ilehetséges, az oktatashoz-
neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

e A fertdtlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi ¢€s
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

e A fertdtlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertotlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenits szereket a fenntarté rendelkezésre bocsajtja.

o A takaritds megvaldsulasat az intézményvezetd ellendrzi.

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

4.7.4. A GYERMEKEK EGESZSEGES FEJLODESE ERDEKEBEN
ALKALMAZOTT FELVILAGOSITO PROGRAMOK INTEZMENYBEN
MEGVALOSITHATO ELJARASREND]JE

Az o6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven Kkiviill mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexudlis fejlodéssel,
e akabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
e azinternet veszélyeivel és egyéb
e testi ¢€s szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabéalyban kijelolt szerv nyilvantartasba
vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.7.5. A DIABETESZES GYERMEKEK ELLATASANAK FELADATALI

Daptv. — Digitalis allamrol szol6 torvény (2023. évi CIIL. tv.)
Teenddk diabéteszes gyermek esetén:
o A gyermek allapotaval kapcsolatos dokumentumokat (pl. orvosi igazolés, kezelési
protokoll) digitalisan is be lehet nydjtani (pl. ePapir, digitalis irattarca).
e A gyermek étkezési igényeinek (pl. szénhidrat-szamolas, diéta) digitalis rogzitése az
étkeztetési modulban (KRETA).
e A pedagdgusok és asszisztensek szdmara biztositani kell a digitalis hozzaférést a
gyermek egészségligyi ellatasahoz sziikséges informaciokhoz — természetesen csak a
sziikséges mértékben.

Info tv. — Adatvédelmi torvény (2011. évi CXIL. tv.)
A diabétesz érzékeny egészségligyi adat, ezért a gyermekre vonatkozd informéciok kezelése
kiilonosen szigoru adatvédelmi szabalyokhoz kotott.
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Teenddok:
e A sziil6 irasos hozzajarulasa sziikséges ahhoz, hogy az 6voda kezelje a gyermek
egészseégligyl adatait.
e Csak azok a dolgozok férhetnek hozza az adatokhoz, akiknek a feladataik ellatasahoz
ez sziikséges (pl. 6vodapedagogus, asszisztens, dajka).
o Az adatokat biztonsagosan kell tarolni, ¢s 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:
e A sziil6 altal benytjtott orvosi igazolasokat, kezelési terveket iktatni Kell, és az irattari
terv szerint kell megdrizni.
e A gyermek étkezési és egészségligyi igényeit tartalmazé dokumentumokat kiilon, zart
modon kell tarolni.
e A dokumentumokhoz valé hozzaférést jogosultsagi szintekhez kell kotni (pl. csak az
adott csoport pedagogusa lathatja).

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes ¢életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast az
ovoda barmely érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavondsig sz0l.

4.7.6. AZ ALLERGIAS GYERMEKEK INTEZMENYI ELLATASA

Az allergids megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxias sokk elkeriilését célzo, annak
biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekciokat kdznevelési intézményeiben.
Az allergias megbetegedések kezelése érdekében az ovoda nevelétestiilete az ellatas
eljarasrendjét kidolgozta, melyet a jelen SzMSz 3. szamu mellékletében részletesen
szabalyoz.
Ennek megfeleléen:
Vallalt feladat: a latens (lappango, rejtett) allergids megbetegedésben szenvedd gyermekek
anafilaxids sokk biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekciok biztositasa.
Az intézményvezeto feladata:

* Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.

* A sziil6k tajekoztatasa.

» Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval

* A szakmai és miikodési dokumentumok kiegészitése az 01j feladatellatassal.
A pedagégus feladata:

* A diagnosztizalt allergids gyermek adatainak begylijtése a sziil6tdl, nyilatkozatok

dokumentélasa €s az EpiPen Junior injekciok taroldsanak biztositasa.
* A latens allergiara vonatkozo nyilatkozatok begytijtése.
* Annak bemutatdsa, hogy a csoportjaban milyen allergidban szenved a gyermek és annak
mik lehetnek a tiinetei.
* Az EpiPen Jr. injektor lathatova tétele a csoportszobéaban.
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* A csoportjaba jar6 gyermekek felkészitése az anafilaxias sokk felismerhetd jeleire.

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

* Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpotlasarol.

* A lejarati id6 elérkeztével, tajékoztassa a vezetot a csere sziikségességérol.

A nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:

* Az O6vodapedagogus jelzése alapjan a lejart szavatossag, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyiitt a szakrendelokben megtalalhato veszélyesanyag-gylijtobe helyezze
el.

4.8. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

4.8.1. A REKLAMTEVEKENYSEG ENGEDELYEZTETESE

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol
és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.
A digitalis feliileteken megjelend kiils6 tartalmak (pl. szponzoralt események, logok) csak akkor
jelenhetnek meg, ha azok nem sértik a gyermekek érdekeit, és az igazgatd jovahagyta (Daptv.).
A reklamtevékenység soran gyakran felmeriil személyes adatok kezelése (pl. gyermekek
fényképe, sziilok elérhetdsége, események dokumentalasa).
Ezért:
o Sziil6i hozzajarulas sziikséges minden olyan esetben, amikor a gyermek képmasa, neve
vagy mas azonosité adata megjelenik rekldmcélu anyagban.
e Az 6voda nem adhatja at a sziilok vagy gyermekek adatait kiils reklamozonak vagy
cégnek.
e A reklamtevékenység sordn csak az intézmény hivatalos csatornain keresztiil torténhet
kommunikécio. (Infotv)
e Szponzori megallapodasok, egyiittmiikodési szerzodések: iktatni kell, €s az irattari
terv szerint kell tarolni.
o Reklamanyagok (plakat, szordlap, digitalis hirdetés): ha az 6voda hivatalosan
engedélyezi, akkor ezekrél dontési jegyzokonyv vagy vezetdi engedély sziikséges.
e A reklamtevékenység dokumentumaihoz vald hozzaférést korlatozni kell, ha azok
személyes adatokat tartalmaznak. (Iratkezelési szabalyzat)

Osszefoglalva:
Jogszabaly Reklamtevékenységre vonatkozo elv
Daptv. Csak digitalisan szabdlyozott, gyermekvédelmi szempontbdl elfogadhato
tartalom jelenhet meg
Info tv. Személyes adatok csak sziil6i hozzdjaruldssal hasznalhatok fel
Iratkezelés Minden reklamhoz kapcsolédd dokumentumot szabalyosan kell kezelni és
archivalni

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatod vagy az
igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az
ovodai bélyegz0),

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a KépviselGtestiilet hatarozatat, mely az ingyenes
sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
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e a reklamtevékenység folytatasdra engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
o areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
e areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példanya atadésra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.8.2. AZ INTEZMENYI HIRDETOTABLA HASZNALATANAK
SZABALYAI

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatoja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra az igazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése szigortian
tilos. Az igazgaté, illetve az igazgato-helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi
ellendrzése.

4.9. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldémunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszElyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét...
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntarto értesitésérdl az igazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az dvodatitkar
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatdjat,
az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozzéd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariad6 terv mellékleteiben
talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
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e Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az 6vodapedagodgusnak meg kell szamolnia!

Az éplilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben régzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsésegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az ovoda igazgatéjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az ¢épilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének
utasitdsait az intézmény minden dolgozdja €s koteles betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda igazgatdjanak engedélyével
tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” ¢. dokumentum
tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. utasitas
tartalmazza.

A tlizriado terv €és a bombariadd terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelGs.

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

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozdjara
kotelezo érvényliek.

A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: folyosok,
01tozok, csoportszobak.
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4.9.1. RENDKIVULI SZUNET ELRENDELESE

Ha a rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt elrendelt
rendkiviili sziinet idétartama elérelathatolag meghaladja a harom napot, akkor e koriilményrdl a
rendkiviili sziinetet elrendeld igazgatd elektronikus uton haladéktalanul értesiti a kdznevelésért
felel6s minisztert, aki a harom napot meghaladé rendkiviili sziinetet kdvetden, azt felvaltva
csoportszoban kiviili, digitadlis munkarendben torténd oktatas/nevelést rendelhet el. A
koznevelésért felelés miniszter a csoportszoban kiviili, digitdlis munkarendben torténd
oktatasrol/nevelésrél szo6ld dontés azonnali végrehajtasat rendelheti el. A dontés kozlése
elektronikus uton is torténhet [Nkt. 30. § (5a) bek.].

4.10. Az UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

4.10.1. OVODAI UNNEPEK

A hagyomanyok iinnepek, 4poldsa  elvalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitisatol. Megalapozzdk a sziikkebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f61dhoz és csaladhoz
val6 kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az Gsszetartozas, a kolcsonos
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az ovoda
Pedagoégiai Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente, a kdzzétételi
listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a rendezvényekre
vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint
szervezik meg az linnepséget.

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az ilinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jO hirnevének megdrzése az dvodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megilinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkozé éves munkaterv hatdrozza meg.

4.10.2. HAGYOMANYOK

e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

e {innepségek, rendezvények,
e egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).
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Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a felndtt dolgozodkat,
e asziildket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai pl.:

e pOlon,

e sapkan,

e 7aszlon,

e leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, kdzos 6vodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A
nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &poldsan tal jabb hagyomdnyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megérzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitod értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év szeptember
01-ig,
e nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius 20-
ig,
szakmai napok, tovabbképzések,
hazi bemutatok,
kar4csonyi linnepség,
pedagdgus nap,
kirandulas,

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezé iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
id6pontban is szervezhetd:

e Anyak napja,

e Evzard

e Bucst az 6vodatol.

A gyermeki élet hagyomanyai, iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e , Mikulas, karacsony, adventi kézmiives délutan, farsang, marcius 15-¢, husvét, anyak
napja, gyermeknap, iskolaba 1ép6 gyermekek bucstnapja, sziiletésnapi koszontések,

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten linnepélyek, rendezvények nyilvanossa
tehetok.

e Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megiinneplik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is: Viz Vilagnapja, Madarak
¢és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Viladgnapja...,

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor, pl:
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e Teddy maci program
e Szinhaz/ Babszinhaz/ Cirkusz/ Konyvtarlatogatas
e Kihivas napja

Sziilokkel:
e Hagyomanyorz6 jotékonysagi batyus bal

Csaladokkal:
e Marton napi felvonulas
e Karacsonyi vasar
e (CsipegetOnap
e (Csaladi kirandulas

4.11. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii téjékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:
e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult
e a kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,
¢ a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,
¢ nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

2011. évi CXII. torvény (Infotv.) — Csak kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adat adhat6 ki.
Személyes adat kizarolag az érintett hozzajarulasaval vagy torvényi felhatalmazas alapjan
kozolheto.

2010. évi CLXXXYV. torvény a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikéciorol- A sajtd
tajékoztatashoz valo joga nem sértheti az intézmény j6 hirnevét, miikodését, valamint a gyermekek
¢és dolgozok jogait.

2023. évi CIIL torvény (DAPTV) — A digitalis allam miikddésérél sz6l6 torvény alapjan az
elektronikus kapcsolattartas és nyilatkozattétel szabalyai is iranyadok.
A nyilatkozatok tartalmit minden esetben dokumentdlni kell, és az intézmény iratkezelési
szabalyzata szerint iktatni sziikséges. A nyilatkozat nem tartalmazhat olyan informéciot amely:

o személyiségi jogot sért,

« mindsitett adatot tartalmaz,

e az intézmény milkddését vagy jo hirnevét veszélyezteti.
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4.12. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A miikodés alapdokumentumai
e Alapito Okirat.
e Pedagogiai Program.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Hézirend.
Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6voda igazgatodjanal,

az irattarban,

intézményiink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6érzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése

az igazgat6 feladata.

o [rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezo
helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e az igazgatodi iroda,

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

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatdjatdl, igazgato-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi
valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan kertil
meghatarozasra.

e Szobbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatdst kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az igazgaté-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyu;t.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgus minden nevelési év elso sziiloi értekezleten tdjékoztatast adnak a hazirendrol.
Az1j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozas utan elkiildjiik e-mailben (akinek
nincs e-mailcime, annak atadunk egy fénymasolt példanyt beléle) a Hazirendet. Elolvasasa utan,
ill. az sziil6 altal torténd atvételét alairasaval igazolja.

A Hézirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre kertil a nevel6i
szobaban/irodaban, valamint minden csoport hirdetdtablajan is.
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Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo 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. (V111.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,

¢) koznevelési feladatot ellatod intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyeb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként
az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartdo altal adhaté kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartdé nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események iddpontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagdgiai programot tartalmazza.

e 229/2012. (VI111.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kdzzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az 6vodapedagogusok szdmat,

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkak szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott részére.
Az adatkozlés idopontja: A megbizott az igazgatd-helyettes altal biztositott adatokat az oktober
1-jei allapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai
adatokat tartalmazhat.

A 2010. évi CLXXXV. torvény (Mttv.) a médiaszolgaltatasokrol és tomegkommunikaciorol:
o Kiterjed az online sajtotermékekre is, ha azok rendszeresen frissiilnek és szerkesztett
tartalmat k6zdlnek
o Kotelez6 impresszum: a kiadd, szerkesztd, elérhetdség feltiintetése
o Tartalmi felelosség: a kiado felel a kozzétett tartalomért, beleértve a kommenteket is, ha
azokat nem moderalja
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 A4/2012. (1. 24.) NMHH rendelet eléirja az elektronikus hirkdzlési szolgaltatok
adatvédelmi és titoktartasi kotelezettségeit
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e Adatbiztonsag: a kozzétett adatokhoz valo hozzaférés, modositas, torlés szabalyozasa
Felel6s: igazgato-helyettes

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtaldlhaté, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjardl a
szlldk a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dévodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrél, taneszkozokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felel6s: igazgato

Idépont: a megel6zo nevelési év évzard sziildi értekezlete

4.13. AZ INTEZMENYI JUTALMAZAS NORMAI

4.13.1. A PEDAGOGUSOK JUTALMAZASANAK NORMAI,
SIKERKRITERIUMAI

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)

o ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,

o a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.

A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintii elvégzése,
az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitdsa, a tanitando
tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o oOnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkozo tendencialis javulas,

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt 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 amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palydzati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz valo kdlesondsen pozitivan
értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o szildi értekezleteken, fogadodrakon vagy mas forumokon (pl. sziil6i munkakdzosség
iilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathatd az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett dvodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:
o az 6voda fejlodéséért végzett dldozatos tevékenység,
o amunkakodzdsségben végzett munka,
o magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelddési intézményekben végzett munka stb.,
o a végzett tevékenységérol, pedagdgiai kultardjarol irasos forméaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntartd, szakérto,
szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:
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= vyezetOi beszamolok,
* az intézményi értékelés eredményei
= akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,
= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:
o munkak6zosség-vezetdi beszamolo,
o akiilsé ellenérzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény pdlyaszocializacios tevékenységének minél
sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 minéségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6é munka kiemelkedd szinten valé végzésének mutatoi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozo az 6vodai élet
szabalyainak betartasa,
o a kulturalt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilonosen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, sportfoglalkozasok),
folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
példamutato pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,
kozos egytittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalu megrendezése,
a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

(@]

O O O O

Az oktatéo munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonalii megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eléadasok,
szakmai munkakdzosségek vezetése,
aktiv részvétel a kozosségi munkaban,
az 6voda jo hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel,
a palyakezd¢ fiatalok segitése,
a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,
kiemelkedé eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),
képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,
o folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,
o differencialt munkat végez az neveld-oktato munkaban.

O O O O o0 o0 O

O

4.13.2. NEM PEDAGOGUS ALKALMAZOTTAK JUTALMAZASANAK
NORMAI, SIKERKRITERIUMAI

e Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

e Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.
e Gyermekkozpontl szemlélet a gyakorlatban.
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e Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

e Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

e Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékii.

rorgr._r

4.14. LOBOGOZAS SZABALYAI

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

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretii zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabdlyait.

e A z4asz16 allando mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

4.15. A FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziilld kérése alapjan a gyermek szdmdara a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhaz kozott 1étrejott
egylittmiikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- €s vallasoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az O6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. 4 hit és vallasoktatads idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell
kérni a sziiloi szervezet véleményet.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil61 igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az ovodatitkar osszesiti és tovabbitja
az egyhaz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok,
napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

A Daptv. kapcsolodasa a hit- és vallasoktatashoz:

o A szilok digitalisan is jelezhetik igényiiket a fakultativ hit- és vallasoktatasra (pl. ePapir,
KRETA e-Ugyintézés).

e Az egyhazi jogi személyekkel valo egyiittmiikodés sordan az Ovoda digitalisan
tovabbithatja a sziikséges dokumentumokat (pl. teremhasznédlati megéllapodas,
1d6beosztas).

o A foglalkozéasok id6pontjat, helyét és dokumentumait elektronikus formaban is rogziteni
kell.

A fakultativ hit- és vallasoktatas sordn az 6voda személyes adatokat kezel (pl. sziildi nyilatkozat,
gyermek neve, csoportja, vallasi hovatartozasra utal6 adat).

Adatvédelmi kotelezettségek:
e 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
kizarolag a foglalkozas megszervezéséhez sziikséges mértékben.
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e Az adatokat zart modon Kkell kezelni, és nem lehet nyilvanossagra hozni, hogy mely
gyermekek vesznek részt a foglalkozason.

Az Ovoda iratkezelési szabdlyzata meghatarozza, hogyan kell kezelni a fakultativ hit- és
vallasoktatassal kapcsolatos dokumentumokat:
e A sziil6i nyilatkozatokat iktatni kell, €s azokat az irattari terv szerint kell megorizni.
o Az egyhazi jogi személlyel Kkotott megallapodasokat (pl. idépont, helyszin,
felel0sségvallalas) hivatalos iratként kell kezelni.
e A foglalkozéasokkal kapcsolatos jegyzokonyvek, jelenléti ivek — ha késziilnek — szintén
iratkezelési szabaly alé esnek.

Osszefoglalva
Jogszabaly Feladat az 6vodaban
Déaptv. Digitalis iigyintéz¢és, dokumentumok elektronikus kezelése
Info tv. Személyes adatok védelme, sziil6i hozzajarulés, adatmegosztas korlatozasa
Iratkezelés Nyilatkozatok, megallapodasok, dokumentumok iktatdsa és megorzése

4.16. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozodja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e tovabba, amit az 6voda igazgatoja az adott ligy, vagy a zavartalan mitkodés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében igazgatdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

A hivatali titok megérzése szempontjabol:

o A digitélis ligyintézés soran kezelt adatok (pl. gyermekek, sziilok, dolgozdok adatai)
védelmet élveznek, és csak az arra jogosultak férhetnek hozza.

e A torvény eldirja a biztonsagos kézbesitési és tarolasi megoldasok alkalmazasat (pl.
titkositott e-mail, digitalis alairas).

e A hivatali titok megsértése — példaul jogosulatlan adatmegosztas — jogszabalysértésnek
mindsiil, és fegyelmi vagy jogi kovetkezményekkel jarhat

A hivatali titok megérzése szempontjabol:

o A digitalis ligyintézés soran kezelt adatok (pl. gyermekek, sziilok, dolgozok adatai)
védelmet élveznek, ¢s csak az arra jogosultak férhetnek hozza.

e A torvény eldirja a biztonsagos kézbesitési és tarolasi megoldasok alkalmazasat (pl.
titkositott e-mail, digitalis alairas).

e A hivatali titok megsértése — példaul jogosulatlan adatmegosztas — jogszabalysértésnek
mindsiil, és fegyelmi vagy jogi kovetkezményekkel jarhat.

A hivatali titket tartalmazé iratokat kiilon meg kell jelolni (pl. ,,BIZALMAS”,
,KORLATOZOTT TERJESZTESU”).
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e Ezeket az iratokat zart médon kell tarolni, és csak az arra jogosult személyek
kezelhetik.

e A digitalis iratkezelés soran is biztositani kell a hozzaférés-szabalyozast (pl. jelszavas
védelem, naplozas).

e A titkos informaciok nem masolhatok, nem tovabbithatok engedély nélkiil.

Osszefoglalva
Jogszabaly Hivatali titokkal kapcsolatos elvaras
Daptv. Digitélis titokvédelem, biztonsagos adatkezelés
Info tv. Személyes adatok védelme, titoktartasi kotelezettség
Iratkezelés Titkos iratok megjelolése, zart tarolds, hozzaférés korlatozasa

4.17. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI
BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatoja,
e az intézmény igazgato-helyettese.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi véltozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) avagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennéllasa alatt az els@ vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény eltéréen
nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kovetd 30 napon beliil) koteles eleget
tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgato esetében a fenntartd, az igazgato-helyettes esetében pedig a munkaltatdi jogkor
gyakorloja, az igazgato.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmtl vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t naptari évben
szerzett barmilyen jogviszonybodl szdrmaz6 jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

129



e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo6 tajékoztatd atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felel6s (Ovodatitkar) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozo és a munkaltaté megbizasabol az drzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo
feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban keriill sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi
azonositoval latja el /Az azonositd betiijelbdl és szamsorbol 4ll./.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelds példanyat
is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az eljaro szerv
bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felels személy ellendrzi.
A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései
szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, az igazgato-helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.18. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal €és csak kivételes, siirgds esetben hasznéalhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra. A pedagogus a gyermekek Kkozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron
nem hasznalhatja.

4.19. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zarva tartdsdnak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatoja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg €s azt a
szllok, az alkalmazotti kozdsség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

e a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly médon hasznaljak, hogy az
ne veszeélyeztesse a neveld-oktato tevékenyseéget, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, azt az
igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili digitalis allampolgarsag hasznalatat indokolt
esetben az igazgatd irasban engedélyezi. A nyitvatartdstol eltérd idéponttol az engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito szervet. Az dvoda
helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet haszndlni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallaloé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden személy koteles:
e akozos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetés szertién hasznalni,

az 6voda rendjét €s tisztasagat megdrizni,

az energidval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
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e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotodo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

4.20. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK RENDJE

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13. § 2
h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SZMSz mellékletében kiadott szabalyzatban
keriil meghatdrozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

e kezelésében 1€vo kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kdznevelési
foglalkoztatottjai és koznevelési dolgoz6i munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében 4allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg.
Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢b kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informécio vagy ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyoz0 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozd6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatod feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi igénylés
alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja az
intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyulo kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.
Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat €s iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

Az Info tv. — 2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és
informacioszabadsagrol az alapja a kozérdeki adatok megismerésének:
e 28. § (1): barki jogosult szoban, irdsban vagy elektronikusan kérelmezni kozérdekii 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 kozérdekii adatokat elektronikus titon, dijmentesen, barki
szamara hozzaférhetévé tenni (pl. honlapon).
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Daptv. — 2023. évi CIII. torvény a digitalis allamrol a digitalis ligyintézés és adatszolgaltatas
kereteit szabalyozza:
e A kozérdekii adatigénylések digitalis iton is benyujthatok (pl. ePapir, e-Ugyintézés).
e Az intézménynek biztositania kell, hogy az adatok elektronikusan is elérhetok legyenek
(pl. PDF formétumban, keresheté modon).
e A viélaszadas soran alkalmazhato digitalis alairas, 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 beérkezoé adatigényléseket:
o A kozérdekii adatigénylést iktatni kell, és az igyintézés menetét dokumentalni.
e A viélaszadas soran keletkez6 dokumentumokat az irattari terv szerint kell megorizni.
e Ha az adatigénylés elutasitasra keriil, annak indoklasat is irasban kell rogziteni, és az
iratkezelési szabalyok szerint tarolni.

4.21. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Ha a dokumentumot elektronikus uton allit el6 az intézmény (pl. szamitogépen kitoltott trlap,
digitalisan generalt igazolas), de papiralapon Keriil felhasznalasra vagy megérzésre, akkor azt
hitelesiteni kell, hogy hivatalos iratként elfogadhat6 legyen.
Jogszabalyi hattér
e 20/2012. (VII11. 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
e 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet — az iratkezelés altalanos szabalyair6l
e 2011. évi CXII. torvény (Info tv.) — adatkezelés és hitelesités adatvédelmi vonatkozasai
e 2023. évi CIIL torvény (Daptv.) — digitalis allampolgarsag és elektronikus iligyintézés

Hitelesités 1épései papiralapi nyomtatas esetén
1. Kinyomtatas: Az elektronikus dokumentumot az intézmény nyomtatja ki.
2. Pecsét és alairas:
o A dokumentumot az intézmény hivatalos bélyegzdjével kell ellatni.
o A dokumentumot az igazgaté vagy az altala Kijelolt személy irja ala.
3. Iktatas: A hitelesitett dokumentumot az intézmény iktatja, és az irattari terv szerint
tarolja.
4. Megorzés: A dokumentumot a vonatkozo megdrzési 1do szerint kell kezelni (pl. 5 év, 10
év, végleges).

Digitalis alternativa
Ha a dokumentum elektronikus formaban marad, akkor a hitelesités torténhet:
« Digitalis alairassal (pl. mindsitett elektronikus aliras, DAP alkalmazas),
e Elektronikus bélyegzovel,
« Taniisitott rendszerben torténé tarolassal (pl. KRETA, iratkezelé szoftver).

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével Osszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Paétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetdé kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes
munkaltatéi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztis, hatarozatok, eértesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata.
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Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetdvé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és  egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyito erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az dvoddban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolddo tarhellyel és err6l a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:
1. A személy nevét €s azonosito adatait.
2. A munkaltato nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozzé kapcsol6do
tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzéaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz ¢€s a tarhelyhez.
Az elektronikus uton eldéallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papiralapu
formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
o el kell latni az igazgatd vagy atruhazott hataskérben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e avonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapll irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrél az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.21.1. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az 6voda — elektronikus iigyintézést és dokumentumkezelést alkalmaz.
Kovetkezmények:
e A dokumentumokat elektronikus formaban kell eléallitani, ha az tigyintézés digitalisan
zajlik (pl. KRETA, ePapir, digitalis irattarca).
e A dokumentumokat hitelesiteni kell (pl. elektronikus alairas, bélyegzd, id6bélyeg).
e A hitelesitett dokumentumokat elektronikus irattarban kell tarolni, és biztositani kell
azok hozzaférhetéségét, sértetlenségét és visszakereshetéségét.
Az elektronikus dokumentumok tartalmaznak személyes adatokat, igy azokat az Info tv.
alapjan:
e Célhoz kototten, jogszeriien és biztonsagosan kell kezelni.
e A dokumentumokhoz valé hozzaférést jogosultsagi szintekhez kell kotni (pl. csak az
igazgato vagy az adatkezeld lathatja).
e A dokumentumok tarolasa soran biztositani kell az adatok védelmét (pl. titkositas,
napl6zés, mentés).
e Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokat iktatni kell, és az irattari terv szerint
kell tarolni.
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e Haadokumentumot papiralapon is elé 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.
e A dokumentumokat legalabb a megérzési idé végéig biztonsagosan kell tarolni, és nem
modosithatok.
Eléallitas modja Papiralapu feldolgozas Digitalis feldolgozas (ePapir)
1. Nyilatkozat 1étrehozésa | Az ovoda szamitogépen | A sziilo sajat nyilatkozatat feltolti
elkésziti a nyilatkozatot (pl. | vagy kitdlti ePapiron keresztiil
Word/PDF f3jl)
2. Nyomtatas Az intézmény Kinyomtatja a | Nem sziikséges
dokumentumot
3. Alairas ¢és bélyegzo Ovodavezet6 alairja, lebélyegzi | A sziild mindsitett elektronikus
alairassal hitelesiti (pl.
eSzemélyivel)
4. Atadas / bekiildés A sziild kézzel alairja, | Az ePapir-rendszer tovabbitja a
visszahozza az 6vodaba nyilatkozatot az  intézmény
hivatalos postafidkjaba
5. Iktatas A dokumentumot iktatjdk a | Az ePapiron érkezett irat
papiralapu vagy hibrid | automatikusan vagy manudalisan
iktatérendszerben iktatasra keriil
6. Tarolas A hitelesitett példanyt fizikailag | A digitalis iratot zart elektronikus
elhelyezik az irattdrban az | irattarban archivaljak megfeleld
irattari terv szerint védelemmel
7. Meg0rzés Megdrzési 1d6 a vonatkozé | Ugyanazon megorzési szabalyok
irattari tétel szerint (pl. 5 év, 10 | szerint, elektronikus forméaban
év, V)

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Kdznevelés Informécios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alédirast kizarolag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szo616 lista,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raaddkra vonatkozo adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus tton torténd bejelentblapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
1gazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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4.21.2. AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES (ADATKEZELES) SORAN
HASZNALT FONTOSABB FOGALMAK

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz0 ismeret —, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy més vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a biliniigyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval 0sszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informaciod
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkdtott szerzédésekre
vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztetd: a kiildemény kiildgjét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és érkezési
modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése,
megtekintése, modositdsa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignalé: az {ligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egys€g és/vagy ligyintézd
személyt, az lgyintézési hatarido és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal¢ irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet,
tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gylijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.

Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtdsahoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szaméara hozzaférhetdvé teszik.
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Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozo
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 adatkezelé megbizasabdl személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzéaférés, megvaltoztatas, nyilvadnossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt jsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntartdo altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az igazgato latja el.
A vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szuroproba-szeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségeét,
e az ¢szlelt problémakrodl tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.21.3. ELEKTRONIKUS IRATOK LETREHOZASA

Elektronikus irat létrehozédsa szamitdstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozon €s formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyajtjdk. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

® név,
e Kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonségai (attributum):
e |étrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.
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Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megorzés céljabdl archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva
a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell
tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatosag érdekében,

e a fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 0sszetartoz6 fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

4.21.4. ELEKTRONIKUS IRATOK KULDESE, FOGADASA

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjelolni,
valamint papir alapon is meg kell rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.

A KIR rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, az Oktatasi
Hivatal adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen moédon 1étrejott iratokat
nyomtatas utdn Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell 6rizni.

Az oviKRETA rendszerben keletkezett iratok az oviKRETA rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra, az EduDev Zrt. adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen mdodon
1étrejott iratokat mentés utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

4.21.5. ARCHIVALAS, BIZTONSAGI MENTESEK

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils0 USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora is az éves archivalasok.

A programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek segitségével az archivalas elvégezhetd, az
igy kapott fajlok segitségével a biztonsadgi mentéskori allapot visszaallithatd. A funkcioval
létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell mésolni, és az
ovodatitkari iroda pancélszekrényében kell 6rizni. Mindkét program esetében a havonta egyszer,
frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait a
fenntarté munkaltatasaban 1évo rendszergazda latja el.
Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijel6lt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések adathordozoit (napi:
az iktatasi napot megel6z0 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivalasa az
iktatott dokumentumokon meghatéarozott selejtezés idejéig).
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e Ha a mentés CD lemezre torténik, tigy célszer(i arr6l masolatot is késziteni €s évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatosagot.

Az ovoda igazgatoja felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus tton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

o kijeloli a szdmitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e aszervezeti egységek igazgatdival, vezetdivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabalyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A programokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa ¢és kezelése az igazgat6 feladata. A jogosultsdgokat a szervezeti egységek
vezetdinek egyénekre bontott jogosultsdgi javaslata alapjan az igazgatd allitja Ossze. A
jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa az igazgatdi engedélyezést kovetden a rendszergazda
feladata.

4.22. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az iratkezelés szervezeti rendje meghatarozza, hogy ki, milyen felel6sséggel és jogosultsaggal
vesz részt az intézmény dokumentumainak kezelésében. Ez a rend biztositja, hogy az iratok utja
atlathatd, szabalyos és visszakeresheto legyen — 6sszhangban a vonatkozo jogszabalyokkal:

Jogszabalyi hattér
Az iratkezelés szervezeti rendjét az alabbi jogszabalyok hatarozzék meg:
335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
e 2011. évi CXILI. torvény (Info tv.) — adatvédelem és informacidszabadsag
e 2023. évi CIII. torvény (Daptv.) — digitalis allamrol

138



Az iratkezelés szervezeti szereploi és feladataik

Szereplo

Fébb feladatok

Ovodaigazgat6

Az iratkezelésért felelds vezetd. Jovahagyja az
iratkezelési szabalyzatot, kijeloli a feleldsoket, ellendrzi
a szabalyok betartdsat.

Iratkezelési felelos / dvodatitkar

Az iratok atvétele, iktatdsa, tovabbitasa, irattarozasa.
Feladata a dokumentumok rendszerezése, selejtezése,
archivalasa.

Pedagogusok, munkatarsak

A sajat munkdjukhoz kapcsolodd dokumentumokat
eldallitjak, atadjak iktatasra, és betartjak az iratkezelési
szabalyokat.

Fenntart6 (pl. dnkormanyzat)

Ellendrizheti az iratkezelés szabalyossagat, és részt vehet
a kozérdeki adatok kiadéséban.

A szervezeti rend fobb elemei

o Iktatasi rend: minden hivatalos iratot iktatni kell, akar papiralapon, akar digitalisan

keletkezik.

o Hozzaférési jogosultsagok: csak az arra jogosult dolgozok férhetnek hozza bizonyos
iratokhoz (pl. gyermekek adatai).

o Irattarozas: az iratokat az irattéri terv szerint kell elhelyezni és megdrizni.

o Selejtezés és levéltari atadas: a megorzési ido lejartaval az iratok selejtezhetdk vagy

atadhatok a kozlevéltarnak.

« Digitalis iratkezelés: (pl: KRETA, ePapir,) akkor az elektronikus dokumentumokat is

hitelesen kell kezelni.

Szervezeti rend — szereplok és feladataik

Szereplo

Fobb feladatok

Ovodaigazgato (feliigyeletet ellatd
vezetd)

Jovahagyja az iratkezelési szabalyzatot
Kijeloli az iratkezelésért felelds személyeket
Ellendrzi az iratkezelés szabalyossagat
Jogosult kiadméanyozni, iratokat aldirni

Ovodatitkar / iigyviteli dolgoz6

Iratok atvétele, iktatasa, tovabbitasa
Irattarozas, selejtezés, levéltari elokészités
Elektronikus iratkezeld rendszer kezelése

Pedagogusok, munkatarsak

A sajat munkdjukhoz kapcsolodd dokumentumokat
eloallitjak

Atadjak iktatasra

Betartjdk az iratkezelési szabalyokat

Fenntarto6 (pl. 6nkormanyzat)

Ellendrizheti az iratkezelés szabalyossagat
Részt vehet a kdzérdekii adatok kiaddsaban

Folyamatok és elvek

e [Iktatas: minden hivatalos iratot iktatni kell, akar papiralapon, akér digitalisan keletkezik.

e Hozzaférés-szabalyozas: csak az arra jogosult dolgozok férhetnek hozza az iratokhoz.

e [|rattarozas: az iratokat az irattari terv szerint kell elhelyezni és megdrizni.

o Selejtezés és levéltari atadas: az iratok megdrzési idejének lejarta utan szabalyosan
selejtezhetdk vagy atadhatok a levéltarnak.

 Digitalis iratkezelés: ha az 6voda digitélis rendszert hasznal (pl. KRETA, ePapir), akkor
az elektronikus dokumentumokat is hitelesen kell kezelni.

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell

rogziteni, hogy:
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4.22
FELU

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda €s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

.1. AZ UGYVITEL ES UGYIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, A
GYELETET ELLATO VEZETO

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje az 6vodaban azt hatarozza meg, hogy Ki milyen
szerepkorrel, felel6sséggel és jogosultsaggal vesz részt az iratok kezelésében. Ez a rend biztositja
a dokumentumok szabalyos, atlathato és visszakeresheté utjat — 6sszhangban a jogszabalyokkal
¢s az intézményi szabalyzattal.

Szereplo F6bb feladatok

Igazgatd Az iratkezelésért felelds vezetd. Jovahagyja az

iratkezelési szabdlyzatot, kijeldli a feleldsoket, ellendrzi
a szabalyok betartdsat

Iratkezelési felel6s / 6vodatitkar Az iratok atvétele, iktatasa, tovabbitasa, irattarozasa.

Feladata a dokumentumok rendszerezése, selejtezése,
archivalasa.

Pedagogusok, munkatarsak A sajat munkdjukhoz kapcsolodd dokumentumokat

eléallitjak, atadjak iktatdsra, és betartjak az iratkezelési
szabalyokat.

Fenntarto6 (pl. 6nkormanyzat) Ellendrizheti az iratkezelés szabalyossagat, és részt vehet

a kozérdeki adatok kiadasaban.

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezését, intézését, az iigyeket

kiséro
szerint;

iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak

Az igazgaté

elkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkez0 kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok ligyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabdlyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

eldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag kéarosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé lgyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatirozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a szamitastechnikai
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rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer tizemeltetéséért onalldan felelds
személyt,

e jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét
¢s az iratkezelés rendjét.

4.22.2. AZ IRATKEZELESI FELADATOK MEGOSZTASA

Az intézmény kiilonb6z6é dolgozoi meghatarozott felelésségi korok szerint vesznek részt az
iratok kezelésében — a keletkezéstol a selejtezésig. Ez biztositja a szabalyos, atlathato és hatékony
ugyvitelt.

Az iratkezelési feladatok megosztasa — 0vodai szerepkorok szerint

Szereplo Fobb iratkezelési feladatai
Ovodaigazgato Jovahagyja az iratkezelési szabalyzatot
Kijeloli az iratkezelésért felelds személyeket
Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik
Ellendrzi az iratkezelés szabalyossagat
Ovodatitkar / tigyviteli | Iratok atvétele, iktatasa, tovabbitasa
dolgozo Irattarozas, selejtezés elokészitése
Elektronikus iratkezel$ rendszer kezelése (pl. KRETA)
Kapcsolattartas a levéltarral

Pedagogusok A sajat munkdajukhoz kapcsolodd dokumentumokat (pl. fejlédési
naplo, jelenléti iv) eldallitjak
Atadjak iktatasra
Betartjak az iratkezelési szabalyokat

Fenntarto (pl. | - Ellendrizheti az iratkezelés szabalyossagat

Oonkormanyzat) Részt vehet a kdzérdek adatok kiadasaban

Egyes iratok (pl. koltségvetés) keletkezése naluk torténik

Ovodatitkar
Feladattipus Konkrét tevékenységek

Iktatés Beérkezd €s kimend hivatalos iratok iktatdsa
Iratkezelés és rendszerezés Dosszi¢k, iigyiratok rendszerezése, nyilvantartasa
Hatariddk figyelése Ugyiratkezelési hataridék kovetése, figyelmeztetés
Postazas és atvétel Hivatalos kiildemények tovabbitasa, nyilvantartasa
Adatvédelem Az iratok kezelése a GDPR-el6irasok alapjan
Iratselejtezés Hataridds dokumentumok torlésének eldkészitése
Irattar vezetése Archivalt dokumentumok kezelése, visszakeresése
Kapcsolattartas Fenntartdval,

Az iratkezelés szabalyozasat a kovetkez6 dokumentumok biztositjak:
o Nemzeti koznevelési torvény (2011. évi CXC.)
o Iratkezelési szabalyzat, amelyet minden kdznevelési intézmény belsé dokumentumként
koteles elkésziteni
e GDPR (altalanos adatvédelmi rendelet) és a hazai informaciovédelmi eléirasok

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
e Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,
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o az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jelzésti
kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

e akiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

e gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

e végzi a kiilso és belso kézbesitést,

e rogziti az igazgatdi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo,

o végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az elo- és
utoiratok szerelését, fészam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden az igazgatd
utasitasa alapjan,

e intézi az érkeztetett, illetOleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

e az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkezteté — konyvébe,

e a szervezeti egységhez kiadmanyozds céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

o iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

e az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadméanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6é tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

e ellendrzi, és postai feladéasra el6késziti a kiilldeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét a rogziti,

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

e az igazgato utasitisa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szadmara torténd atadasarol.

Az 6vodapedagogusok iigyviteli és iigyiratkezelési feladatai
A pedagogus koteles az Ovodai nevelési tevékenységéhez kapcsolodd dokumentumokat
naprakészen, pontosan ¢€s a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld mdédon vezetni.
Ugyviteli feladatainak korébe tartozik:
o A gyermekek fejlddésének nyomon kovetése €s dokumentalasa (pl. fejlodési naplo, egyéni
fejlesztési terv),
o A jelenléti ivek, naplok, csoportnaplok vezetése,
e Nevelési évre vonatkozo6 tervek, projekttervek, heti és napi tematika készitése, megdrzése.
Ugyiratkezelési kotelezettségei:
e Az altala kezelt iratok, nyilvantartasok adatvédelmi szabalyok szerinti kezelése,
o A belsd iratkezelési szabalyzat betartasa,
e A bizalmas informacidk (pl. gyermekvédelmi adatlapok, sziil6i nyilatkozatok) jogszeri
kezelése és védelme,
o Sziikség esetén az iratok tovabbitasa az intézményvezetd, gydogypedagogus, pszicholdogus
vagy gyermekvédelmi felelds felé.
Az tigyviteli munka soran figyelembe veszi az intézmény mindségiranyitasi és belsd ellendrzési
szempontjait, dokumentalasi gyakorlata megfelel a koznevelési jogszabalyoknak.
Az iratkezelési feladatokat egytlittmikodésben végzi az dvodatitkarral €s az intézményvezetés
altal kijelolt tigyintézdokkel, az atlathatosag és nyomon kovethetdség érdekében.
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4.22.3. A SZAMITOGEPES ALKALMAZASOK ALTALANOS
UZEMELTETESI, INFORMATIKAI FELUGYELETENEK FELADATAI

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint
a feladat- és felelésségi korét, kompetenciait az igazgatd utasitasa alapjan a rendszergazda
gyakorolja.
Az intézmeény szempontjabol jelentos alkalmazasok, adatdallomanyok, pl. kéltségvetés, személy- és
munkaiigyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdlo rendszer: KIR
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, ovodatitkar.
b) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgadlo rendszer: KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: fenntarto szakembere, igazgato.
¢) Statisztikai adatszolgaltatds kezelésére szolgalo rendszer: OH feliilet
Hozzaférési jogosultsdga van: igazgato, ovodatitkdr, igazgato-helyettes.
d) Tanulmanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgadlo rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzaférési jogosultsiga van: igazgatd, igazgato-helyettes, mindséggondozo szakmai
munkakozosség vezetd
e) Az étkezési nyilvantarto rendszer:
Hozzdférési jogosultsdaga van: évodatitkar, igazgato, igazgato-helyettes.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazasokra a biztonsaggal
kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését
a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

y oy e e

crer

lizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedéset,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése €s feliilvizsgalata,

o el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentacidjat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatdrozni a szdmitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

e ha a szamitéstechnikai rendszer lizemeltetése sordn kideriil a biztonsdg megsértése, illetve
megseériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését,

e azinformatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.),

o afeladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztdn, megbizhatd forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,
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e az intézményen beliill szabdlyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatdnak
feltételeit,

¢ azinformatikai rendszer hasznalatira vonatkozo biztonsagi eldirdsok betartasat ellendrizni
kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.22.4. A HIANYZO, ILLETVE ELVESZTETT IRATOK UGYENEK
RENDEZESE

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von maga
utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az irat
eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell vizsgélnia.

Eljarasrend — elveszett irat esetén
Lépés Teendo

1. Eszlelés Az irat hidnydt az észleld dolgozd haladéktalanul jelenti az
intézményvezetdnek vagy az iratkezelési feleldsnek.
2. JegyzOkonyv felvétele | Az eseményrdl irdsos jegyzokonyvet kell késziteni, amely
tartalmazza
— az irat megnevezEését,
— az eltiinés koriilményeit,
— az utolso ismert helyét,
— az érintett személy(ek) nevét.
3. Vizsgalat Az intézményvezetd kivizsgélja az esetet, és megallapitja:<br>—
tortént-e gondatlansag vagy szabalyszegés,
— sziikséges-e felel6sségre vonas.

4. Potlas lehetosege Ha az irat potolhatod (pl. sziiléi nyilatkozat, igazolas), akkor Uj
példanyt kell beszerezni vagy Ujra kidllitani.
5. Iktatas €s archivalas A jegyzOkonyvet €s a potlo dokumentumot iktatni kell, és az irattari

terv szerint kell tarolni.

6. Adatvédelmi jelentés | Ha az elveszett irat személyes adatot tartalmazott, és fennall az
(ha sziikséges) adatvédelmi incidens gyanuja, akkor jelenteni kell az adatvédelmi
felelosnek vagy a NAIH-nak (Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosdg)

Az irat elvesztése munkajogi kovetkezményekkel jarhat, ha gondatlansag vagy szandékossag all
fenn.

A digitalisan tarolt iratok esetén is alkalmazni kell a fenti eljarast, ha a dokumentum véglegesen
torlédik vagy hozzaférhetetlenné valik.

A selejtezés soran tévesen megsemmisitett irat is elveszettnek mindsiil, és ugyanigy dokumentalni
kell.

NAIH-f6 feladatai:
o Ellendrzi és eldsegiti a személyes adatok védelmét (pl. GDPR betartasa)
o Feliigyeli a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok kiadasat
e Vizsgilja az adatvédelmi incidenseket
e Nyilvantartja a bejelentett adatvédelmi tisztviseloket
o Tajekoztatokat, allasfoglalasokat, ajanlasokat ad ki
o Eljar panaszok ¢és bejelentések alapjan
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Kapcsolodo teriiletek az 6vodakban:
o Sziil6i nyilatkozatok, gyermekadatok kezelése
o KRETA rendszer adatbiztonsaga
o Képmas- és hangfelvétel kezelése
o Kozérdeki adatigénylések kezelése
e Adatvédelmi incidens bejelentése

Hivatalos weboldal:
A NAIH hivatalos oldala: www.naih.hu
Itt elérhetok:
e Bejelento trlapok
e Jogszabalyok, utmutatok
e Adatvédelmi tisztviseld bejelentd rendszer
o Kozérdeki adatigénylés tajékoztatd

4.22.5. BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az 6vodai bélyegzok hasznalatara vonatkozo rendelkezések célja, hogy biztositsak a hivatalos
dokumentumok hitelességét, nyomon kovethetdségét és visszaélés elleni védelmét. Ezeket az
intézményi iratkezelési szabalyzatban kell rogziteni, jogszabalyi hattérrel megerdsitve.

Jogszabalyi hattér
e 35/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet — az iratkezelés altalanos szabalyair6l
¢ 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet — a kdznevelési intézmények mitkodésérol

Bélyegzokkel kapcsolatos fobb rendelkezések

Teriilet Elbirds

Korbélyegzd az intézmény hivatalos nevével és OM azonositojaval
Bélyegzdk tipusa Alairasbélyegz6 (ha van)

Szakmai bélyegzd (pl. fejlesztdpedagdgus, logopédus)

Csak az igazgatd vagy az altala irasban megbizott személy
rendelhet bélyegzdt.

Minden bélyegzOt nyilvantartasba kell venni: sorszdm, tipus,
hasznalo neve, atvétel datuma.

Csak az igazgato, illetve az altala irasban kijelolt dolgozok
hasznalhatjak.

Csak hivatalos dokumentumokon (pl. igazolds, nyilatkozat,
szerzddés) alkalmazhato.

Orzés A bélyegzdbt zart helyen kell tarolni, illetéktelen nem férhet hozza.
Azonnal jelenteni kell az igazgatonak, jegyzOkonyvet kell
felvenni, és sziikség esetén uj bélyegzot kell rendelni.
Hasznélaton kiviili vagy elavult bélyegzot jegyzokonyvvel kell
megsemmisiteni.

Beszerzés

Nyilvantartas

Hasznalatra jogosultak

Hasznalat célja

Elvesztés / rongalodas

Megsemmisités

Fontos szabalyok roviden:
e A bélyegzOk beszerzése, atvétele, hasznilata, megorzése, selejtezése csak dokumentalt
modon torténhet.
e Az elvesztést vagy rongalddast haladéktalanul jelenteni kell, és jegyzokonyv felvétele
sziikséges.
e A nyilvantartast legalabb évente feliil kell vizsgalni és aktualizalni.
Az dvoda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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4.23. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti €s miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd felel0ssége, az alkalmazotti kozosség
tajékoztatasa és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén véleményének
figyelembevételével, amely a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiilleg érvényét veszti az intézmény ezt megel6zéen 2020-ban
jovéahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegese esetén az igazgatd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziil6i
kozosség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
¢ A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatirozott kdrben hasznaljak
helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Budakeszi, 2025. oktober 31.

Schon Krisztina, igazgatd
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette:
Az intézmény igazgatoja a nevelotestiilet
bevonasaval

Datums: 2025, ..vveerrrrnniiieeeeeennnennenns

Schon Krisztina, igazgatd

Az 6voda neveldo munkat segito
alkalmazottai az 6voda modositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglaltakrol tajékoztatast kaptak.

Datums: 2025, cceeevrenniiiieneennnnnnnns

A neveld munkét segitd alkalmazottak nevében

A Sziil6i Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai
alapjan a modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szereplo helyi szabalyokat
megismerte, véleményezte és tamogatja
azok megvalositasat.

Datum: 2025. ..ceevrrenniiiiereeennnnnnnn

Sziil6i Szervezet nevében

Az 6voda igazgatdja a Szervezeti €s
Miikodési szabalyzatban szerepld
diabéteszes gyermekek ellatasanak

eljarasrendjében foglalt feladatok, tovabba
az ételallergias gyermekek ellatasaval

foglalkozo feladatok elkészitéséhez

beszerezte az iskola-egészségiigyi
szolgalat/orvos véleményét.

Datum: 2025. ..ceeererrriiiennennnnnen

iskola-egészségiigyi szolgalat nevében/orvos
P.H.

Az 6voda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a fenntartd6 magasabb
jogszabalyban biztositott dontési
hataskorében jovahagyta

Datum: 2025. ...vveerrrrniiiienerenennnnnnn

A fenntartd nevében
P.H.
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MELLEKLETEK

. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

. sz. melléklet: A kdzérdekl adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének szabalyzata

. sz. melléklet: Eljarasrend diabéteszes gyermekek ovodaban torténd specialis ellatasara

. sz. melléklet: Az anafilaxias sokk dvodai kezelésének eljarasrendje

. sz. melléklet: Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

6. sz. melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetdségek az 6vodan kiviili 6vodai nevelés
idején
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FUGGELEKEK

1. sz. figgelék: Altaldnos munkakéri leirasok

2. sz. fuiggelék: Nyilatkozat tartds helyettesités ellatasara

3. sz. fiiggelék: Téjékoztatd a munkavallalok részére a Digitalis Allampolgarsag Programrol
(DAP)

4. sz. figgelék: Képviseleti megbizas dokumentumminta

5. sz. fiiggelék: Egészségiigyi nyilatkozat minta Jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkakdrokben
dolgozok, szdmara

6. sz. fiiggelék: Kotelezd sziildi nyilatkozat a gyermek egészségi allapotarol

7. sz. fiiggelék: KRETA adatkezelési eljaras

8. sz. fiiggelék: Hozz4jaruld nyilatkozatminta zart sziiléi és csoportkdzdsségi csoportok
platformjahoz
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