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A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szereplé a dokumentumok
nyilvanossagénak biztositdsara vonatkozo helyi szabalyokat a sziil6i szervezet a Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatban véleményezte ¢s timogatja annak megyalositasat.
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Sziili/Szervezet elnoke
Tovabba
A nevel6munkat segité alkalmazottak a Szervezeti és miikodési Szabalyzat tartalmarol a tajékoztatast
megkaptak ‘
\ (
LLorman.... S s....

Neveldmunkat segit6 alkalmazottak nevében

Az Nkt. 25. § (1) 83. § 2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a(z) -Cikoi Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a fenntarté Onkorményzat Képviseld-testiilete 6/2025.(1. 29.) szam1 hatdrozataval jovahagyta.

A fenntart6 képviseletében
Ph

A dokumentum jellege: Nyilvdnos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)~ ésaz Nkt. 25. § (1)

Az SZMSZ-t, nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1)
Megtalalhaté az 6nkorményzat honlapjan: www.ciko.hu/ 6voda fiil alatt, valamint az intézményben.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznélatarol

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésr6l szolo toérvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérdl (Mt.)

A Polgéri Térvénykonyvrol szo16 2013. évi V. térvény

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL trvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

2012. évi IL. torvény a szabélysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrél

2011. évi CXIL torvény az informécidés Onrendelkezési jogrdl ¢és az
informacidszabadsagrol (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXL. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. toérvény A munkavédelemrol

335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

1995. évi LXVIL. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

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

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miik6désérol

Az egyenlé bandsmodrol és az esélyegyenloség elémozditasarol szolo 2003. évi
CXXV. torvény

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



e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellaté intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kézremikodés feltételeirdl

e A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl €s
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus-

szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsair6l  és

kedvezményeirdl

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

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

e 1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonosité kodok hasznalatarél

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

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miuikodésiik feltételeirdl

e 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirdl és egyes
korlatairdl-

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

e (4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

e Az egészségligyrol sz6l6 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrél szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrodl
Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok
Igazgat6i utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatiasok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igeny
u_gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi oktat
ashoz




1. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mitkddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmeény
szervezeti felépitését, mikddésének belsd rendjét, az 6voda kiils6 és belsd kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok Osszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem &llhat -ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet ltal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

e Pedagogiai program
e Szervezeti és 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 kotelezd érvényi. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és milkodési szabalyzat a neveldtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban 1ép hatalyba, €s hatérozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntarto egyetértésével vélnak
hatalyossé (ezeket jelen szabalyzat 74r6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).



Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatélyba és hatarozatlan idére, visszavonasig szdl. Ezzel
egy idében hatalyat vesztia ....................... szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Modositdsa az igazgatd hataskore, a
nevelGtestiilet bevonasaval.

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzéit, igy jogallasat, fenntartGjat, miikodtetsjét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsorolasat
€s az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a
feladatellatast szolgalo vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsigokat az alapité
okirat és mas fenntartdi, tovdbba miikdtet6i dokumentumok hatdrozzak meg.

A koltségvetési szerv neve: Cikoi Ovoda
A koltségvetési szerv székhelye:

7161 Ciko, Perczel Mér u. 6.

OM: 202414
Tel. szama: 74-506-530

Email cime: cikoiovoda@gmail.com

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:
1992. 10. 20.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Ciké Kozség Onkormanyzata
székhelye: 7161 Cikd, Iskola tér 1.
A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Ciké K6zség Onkormanyzat Képvisel-testiilete
székhelye: 7161 Ciko, Iskola tér 1.



A koltségvetési szerv kozfeladata:

A nemzeti koznevelésrol 7616 2011. évi CXC torveny 8.§ szerint meghatarozott 4vodai nevelés,
valamint a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol 57616 1997. évi XXXL. torvény
21.8 (1) bekezdésének b), €) €s g) pontja szerinti gyermekétkeztetés és a szocialis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol sz6lo 1993. évi I11. torvény 62. § (1) bekezdése szerinti szociélis étkeztetes.

A koltségvetési szerv £6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

T

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Székhelyen: Az 6voda a gyermek haroméves koratol (a sziilo igénye alapjan 2,5 éves
kortol) a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, ahol igény szerint a nevelés
nemzetiségi nyelven is torténik és a sajatos nevelési igényti gyerekek részére is ellatast
biztosit. A nemzeti, etnikai kisebbség ovodai nevelésének iranyelve alapjan — német
nemzetiségi nevelést folytato kétnyelvii 6vodai nevelés. A Cikoi Ovodaban talalo,

befejezd (talalo) konyha miikodik.

szakagazat megnevezese

Szakagazat szama

851020 évodai nevelés

|

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama

851020

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcio megnevezese

Szakagazat megnevezeése

Ovodai nevelés




091110 Ovodai nevelés, ellitis szakmai
feladatai

Ovodai nevelés, ellatas
A gyermek  hdroméves  koratdl a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai
életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat
is magaban foglalé 6vodai nevelési
tevékenységgel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.
Feladatmutaté: 6vodai nevelésben részt vevé
gyermekek 1étszdma targyév oktober 1-jén (£6)
2011. évi CXC toérvény a nemzeti
koznevelésrol 5. § (1)

a) az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek
héaroméves koraban kezdddik, és addig az

idépontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,
Jogszabaly:
e 2011. évi CXC tdrvény a nemzeti
koznevelésrol
e 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az
Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjarol
e 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények

miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol
e A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a

091120 Sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

nemzeti koznevelésrol sz6l6  torvény
végrehajtasardl
e Pedagdgiai Program
Jogszabaly:
A 2011. évi CXC torvény a nemzeti

koznevelésrdl 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a
kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a
szakértdi bizottsdg  szakértéi véleménye
alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi,
hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tbb
fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(stulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd

Jogszabély: Az 6voda miikédési és szakmai
tevékenységét meghatirozé ttmutatiasok




(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényl
gyermekek nevelésének  iranyelve (Isd:
jogszabalyok felsorolasa 4. 0.)

Korméanyzati funkcié megnevezése

Kormanyzati funkcioszam

Jogszabaly: Az 6voda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatarozo atmutatasok
(Oktatasi Hivatal):
A nemzetiségi ovoda a tevékenységi formakat
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerint alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznalja
a nemzetiségi nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi
és targyi kultara értékeit. Az Ovodal nevelés
magéba foglalja a nemzetiségi hagyomanyok,
szokasok tovabb orokitéseét, valamint a
nemzetiségi  identitas megalapozasat és
fejlesztéset.

Kisebbségi nevelést folytato kétnyelvil
évoda
A nemzetiségi nevelest folytatod kétnyelvil
4vodaban mindket nyelv, a nemzetiség
nyelve és a magyar nyelv fejlesztését
szolgalja. A ket nyelv hasznalatanak aranyat
a pedagogiai programban kell meghatéarozni
ugy, hogy annak az ovodai nevelési év elsd
honapjaban  az ¢rintett  gyermekek
nyelvismerete vonatkozasaban ~ végzett
felmérés adataira kell épiilnie.

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés,
ellitas szakmai feladatai

Szakagazat megnevezése

Szakagazat rend szama

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcio megnevezese

Ide tartozik:
_ az o6vodai nevelés, ellatas (beleértve a
sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai
nevelését ellatasat €s a nemzetiségi ovodai
nevelést, ellatast is) koznevelési  torveny
szerinti miitkodtetési feladatainak ellatasa.

Ide tartozik:
_ az o6vodai ellatottak és a koznevelési
intézményben ellatottak részére biztositott
stkezéssel osszefiiggd feladatok ellatasa.

091140 Ovodai nevelés, ellatas
miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben




Ide tartozik:

096025 Munkahelyi étkeztetés — akoznevelési intézményben a pedagdgusok
koznevelési intézményben é¢s mdas munkavallalok részére biztositott

étkezéssel Gsszefiiggd feladatok ellatisa.

A Kkoltségvetési szerv miikodési kore:
Cik6 kozség kozigazgatasi teriilete, valamint Mécsény és Graboc kozségek
kozigazgatasi teriilete. Szabad kapacitds esetén a féréhelyek maximalis kihasznaltsaga
¢rdekében az intézmény szolgaltatdsai mas telepiilésen lakok szdmara is biztosithatdk.

A koltségvetési szerv villalkozasi tevékenységének fels6é hatara:

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészito tevékenységet nem folytat.

A Kkoltségvetési szerv igazgatéjanak megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét Cikod Ko6zség Onkorményzat Képviselo-testiilete palyazat
Utjdn, 5 éves hatarozott idére a pedagégusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL térvény,
valamint a pedagogusok vj életpalyajardl sz6lé 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szold
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet értelmében bizza meg, illetve menti fel.

A vezetd felett az egyéb munkaltatoi jogokat Ciké Ko6zség Onkormanyzata polgarmestere
gyakorolja.

Jogszabaly:

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgato6i, féigazgatéi palyazati eljaras
clokészitésével Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek
meghatarozasat

b) a koznevelési intézményt fenntarté telepiilési onkormdnyzat
jegyzdje,

¢) mas fenntarténal a megbizasi jogkdr gyakorléjanak megbizottja

(a tovabbiakban egyiitt: palyaztatd) latja el.

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

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

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 26. § (1) irja eld a nevelési-oktatasi intézményben az
igazgatdi (féigazgati) megbizas feltételeit.

Onkorményzati fenntartasi intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjin a telepiilési

onkormdnyzat dont az intézmény

¢) igazgatéjanak megbizasirél, megbizasanak visszavondsarsl.
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2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatoja
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzodés
megkotésével, a koznevelési  foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolés és a havi illetmény vagy munkabeér megallapitasaval, valamint
a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatésai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a koznevelési intézményen belill a szervezeti és miikodési

szabalyzatban meghatarozott modon atruhazhatok.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabilyozé jogszabaly
1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony e 2023. évi LIL torvény a
pedagogus, nevelést kozvetleniil segitd pedagégusok j életpalyéjarol
munkakdr (dajka, pedagoégiai o 401/2023. (VIIL 30.) Korm.
asszisztens) rendelet a pedagogusok Uj

életpalyjarol szo16 2023. évi LIL.
torvény végrehajtasarol

e 2011.évi CXC Nkt.
2, Munkaviszony A munka torvénykonyvérél szo16 2012.
évi L. torvény

3. Megbizasi jogviszony A Polgari térvénykonyvrol sz616 2013.
évi V. torvény

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Fenntartd

Igadgatod

e

Ovodapedagogusok

Pedagodgiai asszisztens

T

Nevelé munkat segit6 dajkak
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A koltségvetési szerv fenntartéjanak

megnevezése: Ciké Kozség Onkorményzata
székhelye: 7161 Ciko, Iskola tér 1.

A KOZNEVELESI INTEZMENY

tipusa: 6voda

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
- Ovodai nevelés
- nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése

- atdbbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermekek
ovodai nevelése

Gazdilkodasaval osszefiiggé jogositvanyok:

Pénziigyi gazdélkodasi feladatait kiilén megallapodas alapjan Ciké Kozség
Onkorményzat, 7161 Ciké, Iskola tér 1. latja el.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam

a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint 40 6 (alapité okirat
szerint)

A FELADATELLATAST SZOLGALO INGATLANVAGYON:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcioja,
széma alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznélati joga
7161 Cikd, Perczel 176 3370 Rendelkezési jog: ovoda
Mor u. 6. Cik6 Kozség
Onkorményzata
Hasznélati jog:
intézmény

2.2. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasiaval kapcsolatos kiilonleges

eloirasok

A koltségvetési szerv az iranyit6 szerv éltal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartdsi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyité szerv altal
jovéahagyott elemi koltségvetésben kell meghatérozni.
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Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorldsanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalléan
mikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hétteret. A koltségvetés tervezes
idészakaban meg kell hatarozni:

o az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
o miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok
utani jarulék kiadasokat,
o a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatdja érvémyesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a hazipénztar
kezelésére jogosult.
Elvaris a jogosult munkéajaval szemben:

e az 6voda igazgatoja kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek. Ellenjegyzési jogaval
élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszerd, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre 4ll. A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a
hatékony, takarékos gazdéalkodasra.

A kotelezettségvillalasok célszeriiségeét megalapozo eljaras, és 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 eléiranyzat-felhasznélasi itemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe veve
lehet6séget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
o a kotelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és Gsszegei
osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat _felhasznalasi tlitemtervvel.

A kotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvantartisba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzddések, megallapodéasok.

Az éves koltségvetés tervezése
Az Onkorményzat meghatalmazaséaval az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat,
e munkaadot terheld jarulékokat,
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e dologi jellegii kiadasokat,

o a fenntartd altal folyositott ellatasokat,
e az ellatottak juttatésait,

e felhalmozasi kiadasokat,

e mikddési bevételeket,

e 3altalanos forgalmi ado bevételt,

e tamogatas éves 0sszegét,

e az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldirdnyzatok kialakitiséhoz az Onkorményzat 4ltal meghatarozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 részére.

2.2.1. Az intézmény egyéb gazdilkodasi feladatai

Az intézmény igazgatdja:
e figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
az Onkormdanyzat altal folydsitott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiaddsokat, sziikség szerint eléiranyzat modositast
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését,

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi,

O

meghatarozott  eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellen6rzi, a szamlakat ellenjegyzi,
nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtdmasztja az 4tvett pénzeszk6zok,
palyazati uton elnyert pénzek elszdmolasat,

felelds a kiemelt cimek el6iranyzatainak betartasaért,

a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a r4d vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi,

az atvett pénzeszk6zoket €s palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas €s selejtezés lebonyolitasiban.

A felijitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitdsi munkélatok az Onkormanyzat hosszi tavi iitemterve alapjan keriilnek

végrehajtasra.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszimmal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszdma:.11746036-15415448
a szamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank
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o aszamlavezetd pénzintézet cime: OTP Bank Szekszard
a koltségvetési szerv adészama: 1 5415448-2-17

AZ INTEZMENY HIVATALOS BELYEGZOINEK LENYOMATA:

,, Hosszit” bélyegzd: Az évoda neve, cime Korbélyegzd: Kozépen cimer, kérben az évoda neve,
cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 tgyiratokat a megbizott
6vodapedagogus irja ala.

Az intézményi bélyegzék hasznélatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
6voda igazgatdja, a tavollétében helyettesitési mindségben megbizott 6vodapedagdgus. Zarva
tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo cldirasokat az adat- vagy/iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény irdnyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 5nallo. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban
5nalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢s igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményt az igazgaté irdnyitja, vezetd beosztast koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabélyok, a fenntarto, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra  torténik,
visszavonasig érvényes. Munkakdri leirasat a fenntarto késziti el.
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Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmiikodési kitelezettséget is. (Isd. fiiggelék szervezeti
vazrajz)
Az igazgat6 és a foglalkoztatottak kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozé eléirasokat a
munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv igazgatija és feladatkore

A Kkoznevelési intézmény igazgatGja felelés az intézmény szakszerd és torvényes
miikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly 4ltal
meghatdrozott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mitkdésével kapcsolatban minden
olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
Jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét,
feleldsségét, feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint
munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok 1j életpalyajarél szolé 2023. évi LIL.
torvény veégrehajtasardl 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos pélyazati
eljards keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztisi koznevelési
foglalkoztatott. Munkéjat a jogszabélyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott médon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének elsé szami vezetd tagja,
aki kozvetleniil és felelésen iranyitja az igazgat6-helyettest. Kapcsolatot tart az 6évoda
szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott médon.

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyité szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat
az irényit6 szerv vezetdje, az 6nkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakoéri leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatol megbizas nyilvanos pélyazat alapjan adhat6. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatéi
ciklus esetén a palyadzat mell6zhetd, ha az igazgaté ismételt megbizasaval a fenntarté és a
nevel6testiilet egyetért. Piétv. 37. § (1) bek.

3.3. Az évoda igazgatéjanak kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e a neveldtestiilet vezetése, a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elékészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

e ameghatarozott munkaltat6i jogkorgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiik6dés biztositdsa a sziildi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
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3.4.

3.5.

koltségvetési szerv informacios ¢és kommunikéciés rendszerének kialakitasa és
miikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfelel idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsok
biztositasa

a pedagoégusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkoz6 helyi kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabélyzat miikddtetése,

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezese.

Az igazgato feladat- és hataskore

a sziil6i kozosséggel, a fenntartoval, a mitkodtetével ¢s a partnerszervezetekkel torténd
egyiittmiikodés,

a nevel6testiilet vezetése,

a nevels-oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelétestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellendrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valé egylittmiikddés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irnyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélto megszervezeEse.

Az igazgaté feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 1ij munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, miikodtetése

3.6.

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérdéives felméréssel. a sziilok ta] ékoztatasa —

a rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellen6rzés és
értékelés a mitkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozo dokumentumok, miikédési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

Az 6voda igazgatéjaval szembeni altalanos elvarasok

o az intézményi pedagégiai folyamatok - nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,

diagnosztikai — stratégiai vezetése €s iranyitasa,

o azintézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e azintézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
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e avezetdi kompetenciak fejlesztése,

e az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsé kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat,

° szervezze meg €s irdnyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,

e a pedagégiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazatdban
megfogalmazott jovoképpel,

e hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

e ateljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a belss feladatmegosztasrol,

e a teljesitménycélok megvaldsitdsanak rendszerszinti nyomon kovetése a
feladatmegosztasnak megfeleléen

e afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepl$ személyes adatok védelme,

e jarvanyiligyi vészhelyzet idején kiilonosen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a véltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbél informalédjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

3.7. Az é6voda igazgatéjanak kizarélagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megéllapitdsaval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

e hataskore kiterjed az dvoda 4ltal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaidé beosztas) kiad4saért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatdi elvarasokat tartalmazza,

e a foglalkoztatottak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

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

o kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,

e alairési, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsiara az intézmény igazgatéja egy személyben jogosult. Az
intézmény cégszeri aldirdsa az igazgaté aldirasaval és az intézmény korbélyegzéjének
lenyomataval érvényes.
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3.8.

Az 6voda igazgatojanak feleléssége

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

az intézmény szakszerli és torvényes muikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléscert
a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelel6 bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,
a munkaltatéi dokumentumokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,
az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,
a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesiteséert, valamint annak teljességéért €s
hitelességéért,
az intézményi szamviteli rendért,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséert,
a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért s betartatasaért,
a hatékony informacids és kommunikécios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,
a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megjitasi eljaras szakszer(i és torvenyes
lebonyolitasaért, a bizottsag torveényes miuikodéséért,
gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleldéen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatdi
dokumentumokban
a belsé ellendrzés megszervezéséért és miikddéseécrt,
az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,
az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
a pedagégiai munka irdnyitasacrt, cllendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mitkodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatérozottak alapjan,
a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott min6sit6 vizsgéjan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
az alkalmazottak élet- és munkahelyi Kkoriilményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért,
a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az O6voda miikodtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek Dbiztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd elSiranyzat médositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellendrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a fenntarto felé,
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a nemzeti és 6vodai iinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, mélté megszervezésének biztositasaért,

a balesetek (gyermek és munkavallaldi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
irdnyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikddtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartdt értesiteni kell),

az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,

a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

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

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgéalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvaldsitasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer miikddtetéséért,

a kozoktatdsi intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekii informécié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokéasos kozzététellel kapcsolatos feladatok
weboldalon keresztiil t6rténé ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartdséért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikddés ellenérzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfelel6 irattar kialakitasért és mikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,

a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a nevel6- és oktatomunkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
szakember, aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd vagy
tehetségfejleszté  foglalkozast tarthat, annak — megfelelé végzettségérol,
szakképzettségérél a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarl —
hozzaértésérél meggy6zodik,

az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv éltal kozvetlenill meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelelé
ellatasaért.
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3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok aléairasa, kiadasa, - amely
az iigyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozo6janak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadményozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6
hat4skérébe tartozik. Mivel nem minésiil a hataskdr atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorldja
kiadményozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a felelésség nem szall at, a hataskor
gyakorléja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgat6 kiadményozasi jogat truhazhatja,
az 4truhdzott kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkér tovabb nem
ruhazhaté. A kiadményozési jog atruhdzésa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s
személyes felelésségét. Az O6voda igazgatd kiilon utasitisban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézének.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetéségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgat6 jogosult. Kimené leveleket
csak az intézmény igazgatdja irhat ald. Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorloja az igazgaté éltal — alafrasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjeldlt alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével
kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, irdnyit6szam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e az irat iktatoszama,
e az ligyintéz0 neve,
e az iigyintézés helye és ideje,
e az irat alair6janak neve, beosztasa,
A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e az irattargya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szdma,
A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmény jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo nevét
,sk." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmény hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zéaradékot alairsaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadméanykent csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadményozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
{igyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatdja.

21



3.10.

3.11.

Az 6voda igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e ahelyi 6nkorményzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatOsagi szervek, a kozponti 4llamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a bir6sagok €és iigyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkérrel Osszefiiggd
dontések iratait,

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

e a koznevelési foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglalo értékeléseket,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e az elbiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

Az igazgaté 4ltal leadott feladat- és hataskorok. Az intézmény
képviseljeként torténé eljaras rendje

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja 4t: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhat el a megbizott rangidés 6vodapedagégus.

A megbizott rangiddés 6vodapedagégus a helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény
képvisel6jeként.

Az igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatérozott {igyben
€s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

A fenntart6 el6tt az adott teriiletek ligyében az igazgatdval tortént egyeztetés alapjan
jogosult képviselni az intézményt. Az intézmény pedagdégusainak (gyakornok)
mindsitése elvégzésében a helyi vezetd feladata a szakmai kozremiiksdés.

Az intézmény vezetdinek a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus
adatnyilvantarts bevezetésének (oviKRETA rendszer) megteremtését.

Az oktatdsi hivatal 4ltal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelsz6-kezeld rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kotelezd mindsitd
vizsgéja, idOpontjanak rogzitése.

Az oktatdsi hivatal 4ltal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelsz6-kezeld rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.
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3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egyseg engedélyezett létszama: 6 fO

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus): 3 {6
Nevelémunkat segitd koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 3 6
(dajka, pedagogiai asszisztens)

Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat az iranyit6 szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetbje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltat6i
jogokat az igazgato gyakorolja. Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak létszamat a 2023. évi
LIL torvény 1-2. szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési
torvény - Az 6vodaban foglalkoztatott pedagégusok atlagbéralapi tamogatasa jogeim a
sz&mitott 1étszam alapjan kell meghatarozni
A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben kertil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LIL térvény A pedagogusok Uj életpalyajarol
576106 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi

igazgato,

6vodapedagogusok,

pedagogiai asszisztens,
o dajkak,

A dolgozdk személyi anyagat az 6voda igazgatoja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az 4voda Torzskonyveben, valamint a KIRA
programban talalhaté. Az 6vodapedagogus a koznevelés informécios rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetoen megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéert, valamint az €
torvényben eldirt adatszolgaltatasokért az igazgato a felelds. Az egyes munkak6rokhoz
tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a kapcsol6do feleldsségi
és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakrok munkakori leirasai tartalmazzak, amelyeket
az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesites rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak.

3.13. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az 6vodakozosséget az 6vodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, allo
alkalmazottak, gyermekek €s sziileik, térvényes képviseldik alkotjak. Az 6voda kozosségel
(szervezeti egységei), melyek miikddése utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalositja
céljait a kovetkezok:

o Ovodavezetdség,

e nevelOtestiilet,
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o szakmai munkakozosség (nem relevéans)

e nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak,
e egyéb alkalmazottak,

e gyermekek kozossége,

e sziil6i kozosség.

A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

A jogszabélyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
° a nevelotestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak kozossége
e a szakmai munkak6z6sség (a foglalkoztatottak alacsony létszama miatt nem miikodik
az intézményben) — nem relevans
° anevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, pedagogiai
asszisztens kozossége,
Az intézmény kiilonbdz8 kozosségeinek tevékenységét a valasztott képviseldk
kozremiikodésével az igazgato fogja Sssze.

A kapcsolattartas formai:

e értekezletek,

e megbeszélések,

e férumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbdzé dontési féorumokra, nevelétestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz8kényvben kell rogziteni.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott —munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII térvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl és a 2012. évi
[ térvény a Munka torvénykényve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykényv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzd pedagogus, a tébbi
dolgoz6 a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az 6voda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésik fobb szabalyait
Jjogszabalyok, munkakéri leirsaik, valamint a kollektiv szerzédés és a koznevelési szabalyzat
rogzitik.
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Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabélyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat ¢s véleményeket a
dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

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

A dontési jogkor gyakorléjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kozolni kell.

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

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dvoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitasaban iranyadd a
munkakéri leiras, az 6voda igazgat6ja altal meghatérozott eseti vagy tartés megbizasuk.

A nevelétestiilet
A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelbtestiilet hatirozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve, a pedagégusok uj életpalyajarol szolo torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelbtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet miikédésére vonatkozo iltalinos szabilyok

A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkoret az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtési rendelete hatdrozza meg.

A nevel6testiilet dontési, véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
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A nevelbtestiilet dontési jogkore:
e az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e Pedagogiai Program elfogadasa
e SZMSZ elfogadasa
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
e jogszabalyban meghatdrozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az dvoda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
e ¢értekezlet,
e egyéb megbeszélések,
e javaslatot tehetnek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e évente torténd beszamolok,
e a problémék, javaslatok irdsban t6rténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

A nevelotestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartis formai és rendje
Az 6voda nevel6testiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

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

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadéanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

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

A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevelGtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az Ovoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6ponttal az 6voda igazgatdja hivja dssze.
A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagodgiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
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e a Hazirend,
e a Munkaterv,
o az 6vodai munkéra iranyulo atfogd értékelés, elemzes,
e abeszamolok,
o az Onértékelés és kiilsd értékeles eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda nevelétestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
o nevelési évet nyité értekezlet,
o 6szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
o nevelési évet zar6 értekezlet.
A nevelétestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékezteté jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:
e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesitok
neveét,
e ajelenlévok nevet, szamat,
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
e ameghivottak nevét,
o ajelenlévdk hozzaszolasat,
e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
o ahatarozat elfogadasénak szavazasi aranyat.
A jegyzékonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezeto, a jegyzokonyvvezeto €s a nevelétestiileti tagok koziil ket
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatkeépes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri sz6tobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a neveltestiilet az 4t nem ruhdzhato jogkort neveldtestiileti
dontéshez  kapcsolodo véleményét  az intézményben  egységesen hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: Google, Messenger, stb.) hasznalataval széban
fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevelétestiilet ezt kovetden hozza meg
dontését nyilt szavazissal a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

A belsé kapcsolattartds dltalinos rendje és formai

A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok id6pontjat az 6vodai munkaterv és a nevelStestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6voda vezetdsége az aktualis feladatokrél a helyben szokasos modon értesiti a
pedagogusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

o nevelbtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatdja
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e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgat6
o fogadoorakat az dvodapedagdgusok kezdeményezik

Az dvoda neveldi szobdjaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérheték a kovetkezd
dokumentumok:
e ¢ves munkaterv,
e ecgyéb fontos informaciokat tartalmazé adathordozok (igazgatoi
utasitasok).

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a nevelétestiilet tagjai
az 6vodapedagégusok

Jogillasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az évoda igazgatéija gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagdgus
dolgozik heti véltasban.

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotelez6 6raszam:, amely minden pedagdgusra vonatkozik

o kotott munkaidé: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LIL torvényhez

e 2023. évi LIL tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magéban
foglal6 foglalkozésra kell forditania, a munkaidd fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Ssszefiiggd egyéb pedagégiai feladatok, a
neveldtestiilet munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az dvodapedagdgus szamara.

° A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek&tott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 6ra.

Délelé6tti beosztas:

Hétf6t61- csiitortokig: 7.00- 13.30-ig vagy 7.30-14.00 -ig.
Pénteken a kételez6 draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
Délutani beosztas:

Hétf6t61- csiitortkig: 10.00 -16.30-ig.

Pénteken a kotelez6 draszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra elbtt vagy a délutani
idészakban nem fejleszté, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen idszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja (pedagogiai asszisztens,
dajka).
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Az évodapedagigusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tdl:

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

o az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezetok
irdanymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és Onalléan, sajat modszerei és a
munkakdzosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - iitemterve szerint nevel,

o az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezoen elvégzi,

o szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakdzosség 4ltal megfogalmazott €s a
nevelbtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot,

o minden nevelési év elsé sziiléi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket €s azt
ismerteti a sziilokkel,

o menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

o kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda 4ltal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

o kapcsolatot tart az 6vodaban miik6do szocialis segitdvel

o évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezet6nek (pl.igazgato/helyettes),

e csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének  elOsegitése, veszélyeztetettségének  megelézése  és
megsziintetése érdekében,

o csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsdgos miikodtetéssel kapesolatos
feladatokat,

e amunkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

o adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

e a napi nevelémunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

o szakmai adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott médszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

o éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

o tervezé munkéja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvalésithatoak és redlisak,

o igazgatéi megbizis alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,
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o tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztdsanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az 6vodaskorti gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmdd alakitisa, az
érzelmi, az erkdlcsi €s az értékorientalt k6zosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés €s nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formdban, tSbbnyire
informéaciétechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagdgiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésdvban,

e a szil6k szdmdra, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetéségeket,
amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

e az infokommunikiciés eszkdzok hasznalatival online nyUjtsanak segitséget és
tamogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online kdzosségi feliileten is kommunikalnak a sziil6kkel
— jelolje meg azokat az interneten elérhet informdaciéforrasokat is, amelyeken a
sziilok a kozos €s élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogaté segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Médszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendék ellitisa:

e az oviKRETA hasznélata

e afelvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

e agyermekek hidnyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlcsi - é€s értelmi fejlodésével kapcsolatos informdciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idészakara kiterjedéen,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevaldsanak értékelése,

e statisztikak hataridore torténd elkészitése,

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

e sziildi értekezleteken jegyzékonyvet készit,

e sziil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

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

A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belsd elvirisok

e anapi foglalkozasok eszkozeinek elokészitse,
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viselkedése kulturalt, egészseges gletmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikodés

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) €s konfliktus-megoldd készség,
snzetlen és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzd a  belsd meggy6z6désbol szarmazOd humanitds €s
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési €s értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére 4ll6 (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékeében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli €s
megfelelden hasznalja,

pedagogiai munk4ja soran €pit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta bels6 és kiilsd kapcsolodasi lehetdségeket, €pit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvalosithato Kkoncentraciéra, a partnerekkel valo
egylittmiikodésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre €s foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

realisan és szakszeriien elemzi €s értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkéjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol ad6do sajatossagait,

céljainak megfelelden, véltozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbozo
értékelési modszereket, eszkdzoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiek, targyszeriek,
pedagbgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek elosegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkaja soran érthetden €s a pedagégiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyiittmiikddés soran hasznalja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonbozé infokommunikécios alkalmazéasok ismerete,
hasznalata),
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e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

° a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagégustarsak, illetve a sziilék felé,

e képes magit mind széban, mind irdsban szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagégiai-kommunikécios felkésziiltség),

e ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényezbit meghatarozo gyermekek,
pedagégusok, sziilék értékrendjét, hagyomanyos és korszeri taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitdlason kollégajanal, melyrsl hospitalasi
naplot készit,

e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zard értékelésen.

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazod6 képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabélyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajéhoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban
vagy szoban a nevelGtestiiletnek.

A nevelémunkit kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozék
kozossége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettik az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettese az igazgato.

Dajkik
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
A csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait

rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagbgusai  folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését elésegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 2 6
Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelétt: 6.30 -14.30 -ig,
Délutan: 8.30-16.30 -ig

Feladata:

e biztositja a pedagégiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész mnapi gondozasaban; a koérnyezet rendjének, tisztasaganak
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megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megelézési  teenddket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt,

a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset és fertézésveszély elkertilése,

munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

segit a gyermekek gondozasaban, 5ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,
az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

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

a terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt,

a jaték- és egyéb tevékenységekhez ~ sziikséges eszkdzok — elokészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve,

a gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltoz8ben,

segiti a neveldomunkat, a gyermekek szokéasrendjének alakulésat,

sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilo érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCP elbirasait betartja, kotelezé vizsgakon megjelenik,

jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

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

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

- padlé és jatszoszényegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertétlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

o a fertétlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi €s Gyobgyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

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

o zart térben a kérokozok koncentracitjanak csokkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szelloztetésre,
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o az ovodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

o a felilletek tisztitdsakor tligyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megoOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfelels
hatasfoku fert6tlenité mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertézéstdl védett taroldsa, az ev8eszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatdsanak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kovetben,

o atextilidk gépi tton t6rténd fertétlenité mosasa.

Szakmai kévetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikaciés és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz8. A tudoméséra jutott pedagégiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek tajékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiléket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédé személyes teljesitménycélok
megfogalmazdsa, célok megvalodsitasa, felkésziilés az értékelé beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre,
Beszamolasi kotelezettsége sz6ban nevelési évzaré értekezleten.

Pedagogiai asszisztens

Jogillasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felettik az éltalanos munkaltatéi jogokat az Gvoda igazgatdja gyakorolja. Munk3jat az
igazgat6 altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatélyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakoéri leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az igazgaté. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat jogallasatol figgben az
6vodapedago6gus iranymutatasa alapjan végzi.
Beosztiasa, munkaideje: napi 8 6ra,
— PUétv 79. § [A munkaidé feladatok szerinti felosztdsa, 80.§ (7)
> a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermekkel valé foglalkozast latja el:
heti 35 6raban
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> gyermekcsoporton kivil, a Pedagogiai Programban is megjelenitett tevékenységek
ellatasa az 6vodapedagogus, illetve mas iranyu feladatok ellatasa tekintetében az
igazgat6 iranymutatdsa szerint: heti 5 6ra

Fébb tevékenységek:

o azintézményben foly6 pedagogiai munka segitése,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint,

o a foglalkozasokon az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyo munkat,
az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba strendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

o iigyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

o részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitaséban,

o jatékfoglalkozasokat dnalloan tart,

o az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

o a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra,

o segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az 6vodapedagbgusi utmutatis alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

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

o ha az 6voda reggel 8.00 ora elbtt vagy a délutani idészakban nem fejleszto, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegti foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segito
munkakorben tehat pedagoégiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL30.) Vhr. 9. § (3)

Tevékenységével kapcesolatos belsé elvaras
o az 6voda teljesitményértékelési rendszeré¢hez kapcsol6do személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékels beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felelossége:

e kiterjed a munkakdri lefrasban talalhat6 feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

35



Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd felé a nevelési év zard
értekezletén

3.13.

A nevelémunkat kozvetleniil segité - kiilsé kapcsolatok

Logopédus,

Munkaltatéja: Tolna Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Bonyhédi Tagintézménye
Feladata:

a sziil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jar6 gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egylittmiik6dés a gyermek 6vodapedagdgusaval

kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval,

a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése,

sziil6k tajékoztatasa, fogadodra tartdsa,

az INYR vezetése,

sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytijtand kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabél,

nevelési év végén 6sszegzd értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatéja dltal megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti
feladatellatdsat és konzulticié révén, a foglalkozésokon résztvevé gyerekek fejlédését
vizsgaljak.

A szocidlis segitével valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatéja: a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont.

A szociélis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szociélis ellatérendszer szakembere.
Az 6vodai szocidlis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nydjtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kozremikodés,
szocidlis és kommunikécios készségek fejlesztése,
egészségfejlesztésben vald kozremiikddés,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkodtetésének,
€letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnytijtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocialis segitd pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,
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e az 6vodai gyermekvédelmi felel6s és az 6vodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetese a szocialis segitovel,

e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informacié szolgéltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

o aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

o a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitovel,

o a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezesére lehet6ségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakdzosségi foglalkozasokon valé részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogadooran valo részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos mikddteteése,

o a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszer( eljarasi szabélyok betartdsaval,

o a szocidlis segité részvételének tamogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

o a szocidlis segitd részvételének tdmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

e O6vodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonbozd szakemberek bevonaséaval
(rendér, orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felels),

o egyiittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

o kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

4

A szocialis segité intézményben valé tartézkodasanak, elérhetéségének, fogadodrajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetétibldjan megtalalhato.

3.14. A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

A belsé ellenérzés célja

A pedagégiai munka bels6 ellenérzésének rendszere atfogja az Gvodai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibék iddben torténé feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasira, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 moédszerek
népszertisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A bels6 ellendrzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda igazgatdja
felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagégiai program €s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellenérzésre keriilo teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellen6rzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellenérzésre. Az ellenbrzések az 6voda helyi értékelési szabdlyzatdban
lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolodo
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kompetencidk évenkénti vizsgilatdval valosulnak meg, az éves ellenérzési terv alapjan,
melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellenbrzésért felelés vezetdk munkakéri leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsol6do hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendérzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az dvoda igazgatoja felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az dvoda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl szo16 beszamolokat évente értékeljiik.

A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tamasztott alapvetd kvetelmény, hogy az:

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

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az
intézmény miikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozzd a hibak, hidnyossigok, szabalytalansdgok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasihoz.

Az ellendrzést végzok kore

A belso ellenérzést a kovetkez6 személyek végzik:
e igazgatd

Az ellendrzés formai

o foglalkozas ellen6rzés,

e Dbeszamoltatas,

o teljesitményértékelés, (TER)

e eredményvizsgélatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellenérzések.
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A pedagégus egyéb feladatainak ellenérzése
Ovodapedagogusok:
o az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitisdban valo részvétel,
o a gyermekek részere szervezett programokon valo részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremiikodeés,
o aszabadidés tevékenységek szervezésében valo részvétel,
o kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
o ateljesitményértékeles soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
2 Munkaterhelés, terhelhet6ség
3. Pedagogiai és szakmai min6ség
4. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelésége
5. Munkafegyelem, hatariddk betartasa
6. Kommunikaci6, szakmai egylittmiikodés
7. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
8. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal
9.

Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas

10. Egyedi intézményi értékelési szempont

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az &voda hétfotdl péntekig tnapos munkarenddel mikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti {innepek miatt az éltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéroen
alakul.
Az 6voda iizemeltetése Cikd Kozség Onkormanyzata 4ltal meghatarozott nyari zarva tartas
alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

A nyari zarva tartés ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére tigyeletet kell tartani.
Az iigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgato késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 10 ora, reggel 6.30 6ratol délutan 16.30 oraig.
Az 6voda igazgatdjaval tortént elbzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ett6l eltérd idoben

(rendezvény, sziilo értekezlet, fogaddora) is.

Az tigyelet reggel 6.30-7.30 -ig, ill. délutan 15.30-16.30 oraig.
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Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30 drdra érkezé dajka nyitia és délutén a munkarend
szerinti dajka vagy pedagdgiai asszisztens, dvodapedagégus zdrja.

A személyre sz616 munkaidé beosztés az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatérozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
° anemzeti €s 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
o az elére tervezheté nevelbtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddorak
id6pontjat,
° az intézmény bemutatkozisit szolgalé pedagégiai céld 6vodai nyilt nap tervezett
id6pontjat,
e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idSpontjardl az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint szeptemberben ki kell fiiggeszteni.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatisarél a sziil6i kozosséget,
széban és irasban tdjékoztatni kell.

A vezetd intézményben valé benntartézkod4dsanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezet6 intézményben val6 tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Vezet6i beosztis megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Igazgato Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezd draszama:12 ora

Amennyiben tartés tdvollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzéas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd folyamatos
benntartozkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, tigy a helyettesités rendjére vonatkozd
szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatdja az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatdsa
esetén a:

— vezetdi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
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a) az 6voda igazgatoja a szitkséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsege,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a
leghosszabb szolgadlati idével rendelkezd pedagégusnak kell elldtnia.

b) a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az igazgat6 altal irdsban
felkért pedagdgus jogosult elldtni &s intézkedni.

Az igazgaté helyettesitésere vonatkozd tovabbi eloirasok:
- a helyettes csak a napi, a s6kkenémentes milkddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgaté helyett, csak olyan iigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakoérére megallapitott munkaidé kezdete elott
akkorra kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen elokészitse. Az éves munkatervben
rogzitett  feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek
értékelése, sziilés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd Orajanak
letsltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 6rds munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az igazgaté engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol
val6 rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésobb az
adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.

A pedagbgus munkaid6 beosztasat az 6voda igazgatojanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megj elolésével cserélheti csak el.

4.2. Az igazgat6 és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas formai

Az o6vodai szintli sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
igazgatojanak a feladata. Az igazgato és a sziildi szervezet elnoke az egyiittmiikodés tartalmat
és formajat az éves munkaterv €s a sziilsi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjdk meg. A sziléi szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilék az Nkt-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekeben sziil6i
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érol,
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tgyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseléinek megvélasztasarol —és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziildi szervezet és az igazgaté kozotti kapcesolattartdsi rendje

Az 6vodai szintii sziiléi szervezet vezet6jével az igazgatd, a csoportszintii iigyekben a csoport
szill6i szervezetének képviselSivel az G6vodapedagdégus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencidjat meghaladé tigyekben az igazgat6 tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil8i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelbtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasaval — az
igazgat6 gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaginak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziiléi szervezet elnokét legalabb fel évente tijékoztatja az
intézményben foly6 nevelémunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintli tigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseléjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az évodapedagdgus a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kérnyezet nyujtotta lehetéségek felhasznalasaval torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Az igazgat6 kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdcidkat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadésakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
e adatkezelési szabélyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
° a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL31)
EMMI rendelet 3. § (1)
e avezetdk és a sziiléi szervezet kozotti kapcesolattartas modja,
e ahazirend elfogadasakor,
e asziiloket anyagilag is érint6 iigyekben,
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e amunkatervnek a sziiloket is érint6 részében,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megéllapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e szilli szervezet, 6vodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képvisel6jét,
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nevelbtestiilet dsszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességeét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziiléi szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szébeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi
szervezet képvisel6jének,

a sziiléi szervezet képviseléje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - trgyalasanal, a meghivasrél az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelétestiilet a sziiléi szervezet képviseléjének
részvételével megtargyalja.

A szilé szervezet képviseléi minden értekezlet utan tajékoztatjak a mindenkit érintd

informéaciokrol a sziiloket.
A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mukodéset.

A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezok:

szobeli személyes megbesz€lés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eléterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére tortén6 megkiildése,

értekezletek, iilések,

a sziiloket is érintd témaban a szil6i szervezet képviseldjének meghivasa a
neveldtestiileti értekezletre,

a nevelétestiilet képviseldjének meghivésa a sziiloi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrél egymas irasbeli ta] ékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelbtestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményekent keletkeztek (hatérozat kivonatok),
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e a sziléi szervezet nevére szOlé levelek bontds nélkilli 4ataddsa az érintett
személyeknek,
e jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacios eszk6zok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, stb. alkalmazasokon)
e asziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziiléi szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi szervezet
szervezeti €s miikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egylittmiikodés €s kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az Ovodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
° informéciés bazis megadisa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
o kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasédhoz sziikségesek,
e ¢vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az Ovodai Sziléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

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

a) Altalanos Iskola
Az dvoda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatGjaval, pedagdégusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattarté pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatérozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas, szakmai férum, rendezvényeken valé részvétel,
sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitdsa, kolcsonds elfogadasa,
megvaldsitasa, értékelése, korrigalisa, kiilonos tekintettel az iskolara valé felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagdgusok szakmai programjai
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e Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

o iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonds részvétel

e értekezletek
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az els6
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informaciéit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az évoda orvosival, védéndjével, fogorvossal, a gyermekkori diabétesz
gondozisival foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés
alatt 4116 gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az o6voda
pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
és megval6sitasdban valé részvétel, a magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség
kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasinak és a gyermeket, veszélyezteté bantalmazas
megelézése. Az intézmény teljes kort egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészséglgyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozisival foglalkozo egészségiigyi szakellité intézmény
szakmai irdnymutatisa alapjin a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatas
biztositasa.

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

¢) A Tolna Virmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Bonyhddi T agintézmeényével

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzulticio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
o az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténé ovodaban maraddsat tamogat6 eldzetes
szakért6i vélemény kiallitasa
o agyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztesere, foglalkozasara
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e az igazgaté konzulticids kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadéval a vizsgélatra
kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevéd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve logopédus és

6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Logopédiai ellatas és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagbgus.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziil6i értekezleten vald részvétel.
Az dvoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Tolna Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
biztositja.
Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagégusokkal, konzultacio,
informdci6 4tadds, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

e) Csalad és Gyermekjoléti Szolgilat, Gyamiigyi Hivatal
Kapcsolattarto: igazgaté, illetve egyeztetést kévetGen a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatdsa, esélyegyenléség biztositdsa,
prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egyuittmikddési megéllapodas elkészitéséhez, a szocidlis segité intézményi
tevékenységéhez

e a szocidlis segit6 tevékenységének tamogatdsa az 6voddban megszervezésre keriil$
fogadéoran, esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken, sziiléi értekezleteken
stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti K6zponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

e aszocidlis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Gvoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti K6zpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei k6z6tt milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

° sziil61 kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatésag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankdtelezettség torvényi
f6szabalytol eltéré megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal vald kapcsolattartas,

o koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben valé tartozkodasanak idépontjarél és
helyszinérdl), lehet6vé téve a kbzvetlen megkeresését.
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Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvil meghatéarozasat az 6voda pedagbgiai
programja tartalmazza.

f) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltél. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyujtasira nyitva allo
hataridén beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziili kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakért6i véleményt az Ovodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berogziti az 6vodaban maradas tényét a
koznevelés informacios rendszerében (KIR).

A kijelslt 6voda igazgatoja a megkiildott szakértéi vélemeény 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 ellenérzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgaté

Gyakorisdga: szilkség szerint

g) Fenntartéval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetese, a fenntart6i elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény milkodésével, miikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eléterjesztésére, ha erre
sziikség van

a hazirendben foglaltak ellenérzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésere

az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara

jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
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A kapcsolattartds formdi:

e szbbeli tajékoztatas

e beszamolok, jelentések

e egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel

e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

e specidlis informdci6 szolgiltatds az intézmény miikédéséhez, gazdalkodasahoz,

szakmai munkéjahoz kapcsolddéan

e statisztikai adatszolgaltatas

e azintézmény miik6désének és tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

h) Gyermek programokat ajinlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatéja

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadasok 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 sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

i) Cikdi Német Nemzetiségi Onkormdnyzat

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartds formdja: az intézményen beliil, az intézményen kiviili hagyomanyérzé
programokon valo részvétel.

Kapcsolattarto: igazgat6, német nemzetiségi 6vodapedagdgus

Gyakorisdg: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

i) Egyhazak és évoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhéazak képviselbivel 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 térténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilék biznak meg. Az Gvoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkbzoket.

Az 6vodéban szervezett hit- és vallasoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

k) Pedagégiai Oktatasi Kozpontok
Tartalma: Az igazgaté kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatisi kozpont (POK)

szaktanacsadodival.
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A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklédés szerinti részvétel biztositasa.
o Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
o Szaktanacsadas
o POK munkatérsak meghivésa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisaga: évente, sziikseg szerint

1) Az intézményt tamogato6 szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogat6 szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol,

o atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tamogatasrol €s annak felhasznaldsardl olyan nyilvéantartast vezet,
hogy abbol megéllapithato a tamogatas felhasznaldsanak moédja, célszeriisége, a tdmogato
ilyen iranyu informacidigénye.
Az igazgaté feladata, hogy az évoda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, S azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisaga: évente, sziikseég szerint

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése €s ott tartdzkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo €s a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idStartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek 4toltoztetéséhez €s 6vodapedagogusnak
feliigyeletre atadaséhoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tdvozasakor: a gyermek 6vodapedagogustdl  valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz szikséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatéarozott rend szerint tartanak
tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tarté6zkodhat az intézményben
e a gyermeket hozé ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,
o valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgat6jatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, €s
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
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Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e a szilének, a gondviselének az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val tartézkodésakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illet6t az igazgatdi/neveldi irodéba kiséri,
aki belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
e A fenntart6i, szakért6i, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatés az igazgatoval vald
egyeztetés szerint térténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 szocidlis segité intézményben valé
benntartézkodasa
e Az dvodaba kihelyezett szocialis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egyiittmiikodési megéllapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6k6zonként tartézkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadédraja és
tevékenysége megtartisdhoz.

Ugynikok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodadsanak szabalyai
e Belépésiiket kételez6 modon jelezni kell az igazgatonak.
e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezé médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény igazgatdja engedélyezheti keresked6k belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e az 6vodai jatszonapokon,
e linnepkorokhoz k6tddo gyermekkonyv terjesztésekor,
e az dvoda dologi beszerzéseihez kot6d6 ajanlatok megismerésekor (irdszer,
irodaszer, jaték, tisztitoszer, konyv...).
e A benntartézkodas az igazgato altal jel6lt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett iddpontban,
megfelel6 informaciok beszerzését kvetden torténhet.
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4.5.

Intézményi védd, 6vé eléirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az igazgat6 biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté onkorményzat és a héazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megéllapodas
keretében gyermekorvos és védénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd védboltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozés elétt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendel8ben végzi a sziild feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, err6l irasban
kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozé szabdlyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eléirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikseges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak
és id6pontjanak rogzitése a csoportnaploban.

o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

o Az 6v6 - védo elbirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az 4ltala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.

o Szilldk tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ¢kszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

o Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodén kiviili tevékenységhez (dokumentélja, €s a hazirendben
szabalyozza).
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Az 6voda minden dolgozoéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas
¢s a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott &ltalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatdson valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az Ovodai egész napos neveldomunka folyamén a dolgozénak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.
Az 6vodapedagdégusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezé viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6é magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdzkodnak,

e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulés el6tt),

e ha az utcan kézlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

o ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢segyéb esetekben.
Az Ovoda igazgatéja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az 6voda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

e ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idGtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok kibdvitése,

e gondoskodjon az 6vo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmezteté jelzések, figyelmezteté tablék, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatéjanak felelossége:

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandoé feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugodzasaval, illetve a hal6zat megfelel6 védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be,
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a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd é€s a munkavédelmi felel6s
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulésok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmezteté jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak feleléssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az ramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvé viselkedéseét.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak meg biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Azonnali veszélyelhdrits a baleset megelézése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitést €s kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

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

esetén:

o asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

o ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

o abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetni,
o a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a sziilonek.

Az elsbsegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagégus, amihez ért. Ha bizonytalan

abban,

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
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megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikén fokozott Ovatossiggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszély forrast jelentd helyeket mindig zarjak (tisztitoszer tarol6 szekrény),
e a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartGjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasédba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.
Az 6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabédlyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozé szabalyokat, az intézményi 6vo-védd elbirasokat. Az intézményben
bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd
€s a kozrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl jegyzOkonyvet
kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat a kivizsgélas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, sziilének. A
jegyz6konyv egy példanyat a kiallit6 intézményben meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

e bejelentési kitelezettség teljesitése.
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé,

o legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képvisel6jének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

e a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne

forduljon elo,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.
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A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehet6ségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,
o iskolalatogatas stb.,

Az évodapedagégusok feladatai:

e a csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziil6ket a program helyérél, indulési és érkezési
idépontjarol, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol,

o az igazgatot elozetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevdk neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével frasban,

o az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonboz0
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

o Az ismertetés tényét a pedagbgus a csoportnaploban kdteles dokumentalni.

Kiilonleges elirasok:
A programhoz a gyermeklétszémnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 10 gyermekenként minimum 2 f6 feln6tt kiséro.
o Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént minimum 2 f6 felndtt kisérd.
Gondoskodni kell az elsésegélynyjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az vodai alkalmazottak munka végzésével kapcsolatos szabalyok

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

o A HACCP eldirasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

o Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belill €s az ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogaté intézményl
munkarend kialakitasa €s gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

Ové védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az
6vodaban valo benntartézkodas soran

o abalesetek megelozésére vonatkozé szabalyok,

o az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,

o az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

o a sétak alkalmara vonatkozo szabalyok,
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e akirdnduldsokra vonatkozé szabalyok,

° atornaterem hasznélatara vonatkozé szabalyok,

e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatésra vonatkoz6 szabalyok,

e sport programokra vonatkozé szabalyok,

e iskolaldtogatasra vonatkozo6 szabalyok,

e anydri thborozas alatt a szabadvizben valé tartozkodas szabalyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen val tartdzkodas alapvetd szabalyairdl sz6lo
jogszabaly alapjan

° a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfelelé eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvéanyligyi késziiltség idészakéaban az iskola-egészségiigyi ellatds védéndi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

Egészségiigyi szempontb6l biztonsiagos kornyezet kialakitdsa jarvanyiigyi készenlét
idején
Mulasztasokkal dsszefiigg igazolisok kezelése

Az O6vodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrdl, testhémérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjikk, és értesitjiik a
torvényes képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az évodéba kizarélag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
els6 napjan be kell mutatni.

A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgaténak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetb6] fakadd alapos ok is. Az igazgat6 dontést
csak hatarozott id6tartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabbé, ha a gyermek hatésagi karanténba keriil a
részére elbirt karantén id6szakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag
altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatirozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyéasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatisban.

Ovodai benntartézkod4sra vonatkozé szabalyok jarvanyiigyi készenlét idején

A sziil6k az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilok is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfertStlenitést kovetéen tartézkodhatnak.

A tovabbi tdjékoztatds érdekében a digitalis munkarend sordn alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.
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Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikddtetésében csak egészseges
és tiinetmentes dolgoz6 vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott.

Az A4ltalanos higiéné betartdsa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fert6tlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelléztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
— id6jaras és kornyezo forgalom fiiggvényében.

A csoportszobakban lehetéseég szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 4116 helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

A fertétlenité takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyoégyszerészeti Kozpont (NN GYK) ajanlasat.

A fert6tlenits nagytakaritas és a rendszeres fertétlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztité- és fertotlenitd szereket a fenntarto rendelkezésre bocsajtja.

A takaritas megvalosulasat az intézményvezetd ellendrzi.

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

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvalésithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan €s az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellato szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezd 4llami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

az internet veszélyeivel és egy€b

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

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegseg kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia
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A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjét6l is.

A gyermekek ellatasara az igazgaté a munkakéri leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az Ovoda barmely érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szdmara, ha az irasbeli nyilatkozat
forméjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizés
visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathat6 reklimtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e a megengedett jellegli reklam, szérélap elhelyezését minden esetben az igazgatd
jévahagyésa utan lehet az 6vodéban kifliggeszteni

Az intézményi hirdet6tabla hasznilatanak szabalyai
A hirdetétabldra csak az intézmény igazgatdja 4ltal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorélapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falitijsagra az igazgat6 engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. Az igazgato6 kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
esemeényt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténé fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

e stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntarté értesitésérél az igazgatd
dont.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e azintézmény igazgatdjat,

e azintézmény fenntartdjat,

e tiz esetén a tlizoltosagot,
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o robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendbrséget,

o személyi sériilés esetén a mentoket,

o ecgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

Kkatasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgaté sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (cseng0) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkodo gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariad6 terv
mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelos.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

o Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevel6nek a
termen kiviil (pl.: mosdéban) tart6zkodo gyerekekre is gondolnia kell!

o A Kkiiirités soran a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéséban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozést tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
éptiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelolt véarakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadé tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg — felelés dolgozok kij elslésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

o a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitaséarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

o a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,

o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendbrség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, Kkatasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak,
vagy az altala kijel5lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

o az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

o akozmil (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

e az épiiletben tartézkodo személyek létszamarol, életkorarol,

o az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetSjének igenye szerint kell eljarni a tovabbi
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biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és kételes betartani!

Az intézményre €és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tlz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tilizriadé terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasét az ,,Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasités tartalmazza.

A tlizriado terv €s a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepl$ kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjara kételez6 érvényiiek.

A tlzriadé tervet és a bombariad6 tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
konyhéban az étkez6 asztal feletti polcon.

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

Ovodai iinnepek
A hagyoményok iinnepek, 4poldsa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzék a szilkebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f5ldhoz és
csaladhoz val6 kotédés megbecsiilését. A feln6tt kozosségekben hozzijarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
Az OGvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozéan az 6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza.
Az unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatérozza meg, melyet az intézmény
¢vente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelésok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelslt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.
Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a ko6zos cselekvés
oromeére, kozosség formaldsira szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény j6 himevének megérzése az 6vodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.
Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
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megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
o A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomé.nyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmeény meglévo hirnevének
megdrzése, novelese.

A hagyomanyapolas eszkozei:
o iinnepségek, rendezvények,
o egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
o az intézmény ellatottjait,
o afelnétt dolgozokat,
e aszilloket.

A hagyom:inyépolés érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felnbttek iinnepi viseletével,

srer

o az intézmény bels6 dekoracidjaval.

A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol
is

Felnott kozosségek hagyomanyai

o nevelési évnyito értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden €v
szeptember 01-ig,

o nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden €v junius
25-ig,

o szakmai napok, tovabbképzések,

e hazi bemutatok,

o karacsonyi innepség,

e pedagdgus nap,

e kirandulas

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:
e Anyak napja,
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e Karicsonyi iinnepély
° Tanév zar¢ ballagési iinnepély

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

o Marton nap, Mikulas, Karacsony, kardcsonyi kreativ délutdn, id6sek kdszontése,
farsang, marcius 15-e, husvét, hiisvéti kreativ délutén, anyak napja, gyermeknap, német
nemzetiségi nap, iskolaba 1ép6 gyermekek bucsunapja

Az 6voda minden dolgozdjanak kételessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
tnnepek nyilvdnosak. Az dvodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mas
innepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és F4k Napja, Allatok Vilagnapja, F6ld Napja stb.

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

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek felé

A televizi6, a radi6 és az frott sajt6 képviselsinek adott mindennemit tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgaté
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

° a kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

e nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikédés alapdokumentumai
e Alapit6 Okirat.
e Pedagdgiai Program.
o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
e Hazirend.
e Eves Munkaterv.
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Az Alapit6é Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az O6voda igazgatdjanal,
o az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése €s nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgat6 feladata.

e Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e azigazgatoi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdégusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilék barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatdjatol, igazgato-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusoktol.

e A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt bérki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatojanak, aki azokra az iigyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd eldézetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szdbeli tajékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az igazgaté-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol
Az 6vodapedagégus minden nevelési év elsé sziil6i értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 1ij beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend

egy fénymasolt példanyat megismerés céljabol atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv
kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil az igazgat6i/neveldi szobaban.
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Az Internetes nyilvinossagra vonatkozé szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrodl szol6 tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatarozott id, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhat6d
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgélatok nyilvanos megallapitésait,

€) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megaéllapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hézirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

o 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
— az 6vodapedagdgusok szamat,
— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
— adajkék szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
— az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkoézlés idépontja: Az igazgaté az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen
oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egytitt.
Ezzel egy idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott
dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus forméban.
Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelés: igazgato

A pedagégiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilék
szamara nyomtatott forméban barmikor hozzaférhet6.
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A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgat6tol.

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

A pedagégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a kodznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 92. §)

o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonald
teljesitése,

o a helyi értékelési szabélyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megéllapitasai.

A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintl
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitand6 tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikétorai a gyermekek:

o ©Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkozo tendencialis javulas,

A kotelezéen elbirt és megtartott foglalkozasokon felill onként 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 ellen6rzések pozitiv megallapitasai,

o a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati

anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz valoé koélcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az ellen6rzések pozitiv megallapitasai,

o sziiléi értekezleteken, fogadédérakon vagy mas forumokon (pl. sziil6i
munkak6zosség iilésein) kinyilvénitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jo himevének kialakitasaért és Sregbitéséért kifejtett Gvodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikéatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

o az 6voda fejlodéséért végzett dldozatos tevékenység,

o amunkakdzdsségben végzett munka,

o magasabb szintii nevelési, pedagdgiai, miivelodési intézményekben végzett
munka stb.,

o a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kultlrajardl irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikétorai:

= yezetdi beszamolok,
= az intézményi értékelés eredményei
= g kiils6 ellendrzések pozitiv megallapitasai,
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= ¢értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

Eredményesen vesz részt a palyakezdé kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény pdlyaszocializaciés
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o azellendérzések pozitiv megallapitasai,
o azelégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.
A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelémunka kiemelked6 szinten valo végzésének mutatoi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozé az dvodai élet
szabdlyainak betartésa,
o a kulturdlt szabadidé eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadid6s programok, kiranduldsok szervezése, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes €s eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
példamutatd pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,
ko6z6s egytittmiik6dés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,
a nevelGtestiileti értékrend egységes képviselete.

O O O O

Az oktaté munka kiemelkedé szintii végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek

felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,

szakmai munkako6zosségek vezetése,

aktiv részvétel a k6zosségi munkaban,

az 6voda jo6 hirnevének 6regbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezd6 fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valé aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a

gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

o képes felzarkéztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy anndl magasabb szintli eredményt ér el veliik,

o folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

o differencialt munkat végez az nevel$-oktaté munkdaban.

O O O 0O O 0O O

4.11.1. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazisinak normdi, sikerkritériumai
° Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.
° Hajland6séag szakmai munkajanak fejlesztésére.
° Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.
° Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
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e  Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

° Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

o Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjarul a joé munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérol e szabalyzat alapjan az igazgat6 dont.

4.12. Lobogoézas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

e A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

e A z4szl6 alland6o mindségének megtartasardl az igazgatéd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda €s az egyhaz kozott
1étrejott egyiittmiikodési megallapodas, az egyhéz altal biztositott hitoktatd.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az 6vodai
életet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6 hetében
kerl sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az igazgato-helyettes Osszesiti és
tovabbitia az egyhdz képviseldjének, aki az igazgatdval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az O6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.

4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomadsara, €s amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhat6

felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

e tovabbd, amit az dvoda igazgatdja az adott {igy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében igazgatéi utasitasban irdsban annak
mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

Altalinos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz6l6 2007. évi CLIL. tv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az oOvoda alkalmazasdban 4llo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatoja,
A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat m6dja
o Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betSltése érdekében azt megel6zben,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els¢ vagyonnyilatkozatot kovetéen, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év janudr elsejét kévetd 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.
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A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy
Az igazgaté esetében a fenntartd, az igazgatd-helyettes esetében pedig a munkaéltator jogkor
gyakorloja, az igazgatd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megeléz6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazoé jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartisanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fenndllasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelés az egyé€b iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozis teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagoégus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja, csak kivételes, siirgds esetben.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kéznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIII. 31.)

EMMI rendelet a kovetkezo 17. §-sal egésziil ki:

,17. § (1) A pedagdgus a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanul6i
feliigyelet ellatisa soran a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikacios eszkdzt a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznélhatja.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni

a) a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett
programok alkalméval, valamint

b) ha a hasznélatba) a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil
fenyegetd és mas modon el nem harithato veszély elharitisa érdekében,

bb) szabalysértés vagy blincselekmény elkovetésének elhdritisa vagy elkovetése miatti
segitségkérés érdekében vagy

bc) a pedagdgus vagy a gyermek, tanul6 egészségiigyi allapotara tekintettel sziikséges.”
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4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg €és
azt a sziil6k, az alkalmazotti k6zosség tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az dvoda helyiségeinek hasznalatara,

e a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozdan.
A dohéanyzas szabélyaira vonatkozo el6irasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly mddon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idn tdl igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, azt az igazgat6tol kell kérvényeznie, a hasznilat céljanak és id6pontjanak
megjelolésével. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelen lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az dvoda rendjét és tisztasagat megOrizni,

e azenergidval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot6dé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SZMSZ mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évd kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgoz6i munkavallaléinak kézérdekbdl
nyilvénos adata (tovabbiakban egyiitt: k6zérdekii adat) igénylésénél, tovabba
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e az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében &ll6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informaciéos Onrendelkezési jogrél és az
informécioszabadsagrol szoldé 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdeki adat:

e az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év0 és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informécié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedé értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikddést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvdnos adat: a ko6zérdek(i adat fogalma alda nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
k6zérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekii, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benytjthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A ko6zérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

4.19. Az elektronikus uiton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé jognyilatkozatai

Az 6vodaban kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,
médositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthet6 kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozziférhetévé valik.
Egyes munkaltatéi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztds, hatdrozatok,
értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgaté feladata. A papiralapu
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kiadmany zaradékolasara jogosult személy atruhdzott hatiskérben. Puétv. 20. §(5)-(10)
bek., 160. §(10) bek
Azonositiasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositdssal. Az
AVDH hasznélatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak iigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdével rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Paétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az dvodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6]
kotelesek rendelkezni a Kormany 4ltal biztositott elektronikus azonositési szolgaltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és err6l a munkaltatéjuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:
1. A személy nevét €s azonosito adatait.
2. A munkaltat6 nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany 4ltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza
kapcsolddo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgoz6 személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgéltatashoz €s a tarhelyhez.
Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapti formaban is el6allitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhdzott hatdskorben mas alkalmazott
utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az igazgatd vagy atruhazott hataskérben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzbjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
,»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e avonatkozo jogszabélyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattirozés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgat6 felel, valamint a hitelesitésrél az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.19.1.  Elektronikus titon eléillitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési 4gazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok médositasa,
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o az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

o az oktéber 1-jei pedagogus és gyermekekrol szo6lo lista,

o az alkalmazott pedagégusokra, 6raadokra vonatkozo adatbejelentések,

o agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentélapja papiralapii nyomtatvanyéanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildstt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szitkséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hélézataban egy kiilon e célra létrehozott
mappéaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogét az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az igazgaté altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sordan hasznilt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiiléndsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagira jellemzd ismeret —, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zédésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis €letre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi éllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a biniigyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az 4allami vagy helyi oOnkorméanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 16v6 és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval
osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alad nem esd, barmilyen médon
vagy formdaban rogzitett informéacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
6nallo vagy gyiijteményes jellegétol, igy killondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzodésekre vonatkoz6 adat.

ERTELMEZESEK:

Flektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus Gton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.
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Szignalé: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatirozdsa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignald irasbeli utasitisa alapjan.

Iktatast végzé: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal val6 ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokényvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fuggetleniil az adatok gy(jtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossdgra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsdg: az adatkezeld, illetbleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagar6l, 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 hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkéz felhasznélasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.
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Iratkezel6: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgat6 ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgato latja el. A
vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:
o rendszeresen, illetve sziroproba-szerien ellen6rzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszeriiségét,
e az észlelt problémakrdl tajékoztatja az érintett felelost,
o ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az iigyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat €s egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonséga van:

e név,
e Kiterjesztés,
e hely,

tovabb4, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonséagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utols6 modositas datuma,
e utols6 hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovibbd megérzés céljabél archivalni
kell.

Azokat a dokumentum f4jlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatdsa, 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 fijl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében,

a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
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A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithaték, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tdlteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni Kkell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszdm elétt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell érizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérdl lehet6ség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

Az oviKRETA rendszerben keletkezett iratok az oviKRETA rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra, az oviKRETA adatbéazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az ilyen modon
1étrejott iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell érizni.

4.19.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik, melyet az irattari
szekrényben Orziink.

Az 6voda igazgatdja felelos:

e az iratok szakszeri és biztonsdgos megérzéséért az elektronikus titon eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikddtetéséért,
felugyeletéért,

e kijeloli a szadmitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egységek igazgatdival, vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi
és szervezeti feltételeinek kialakitdsaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

o az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.
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4.20.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozis célja: Az 6voda iratkezelését Gigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell

rogziteni, hogy:

4.20.1.

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikddését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 6rzését és a maradando6 értéki iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezetd

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak

szerint:

az igazgato

4.20.2.

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkez kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eloirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak véltozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitisa ald tartozd ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasiaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
lizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Igazgato:
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
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o Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésti kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasardl,

e akiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

e végzi a kiilsd €s bels6 kézbesitést,

e intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

e az Ovodaba kozvetlenil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvéantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd —
konyvébe,

e iktatja a bels6 kezdeményezési iratokat,

e az dvoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasardl,

o ellendrzi, és postai feladasra elokésziti 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 irattarbdl 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 megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e gondoskodik a torténeti értéki iratoknak a szaklevéltar szamara torténd atadasarol.

4.20.3. A szamitogépes alkalmazasok altalinos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, tizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazdsok, adatdllomdnyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, tigyiratkezelés az aldbbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdlo rendszer:
Hozzdférési jogosultsdiga van: munkaiigyi eléado onkormdnyzatndl
b) Statisztikai adatszolgdltatds kezelésére szolgdlo rendszer:
Hozzdférési jogosultsdga van: igazgato

¢) Tanulmdinyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgdlo rendszer (ez tartalmazza a

teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazdst is.)
Hozzdférési jogosultsdga van: igazgato, minden ovodapedagogus, fenntarto
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Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdégépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el6irasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsigok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva Kell
megallapitani.

A hozzaférési jogosultsdgok kiosztasat, illetve megvonasat az igazgatdi jovahagyas utan el
kell végezni. Az alkalmazdsok dokumentéacidjat legalabb két szinten, az iizemeltetési €s
kezelési elbirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell sszeallitani.

Az igazgaté feladata az Ovoda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepci6é (védelmi
sziikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembevételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése €s feliilvizsgalata,

o el kell késziteni az ellenérzések és a feliilvizsgalatok dokumentécidjat €s védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hatéaridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer {izemeltetése soran kideriil a biztonsadg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkoz6 intézkedések
érvényesitését,

o az informatikai rendszert ért karesemények utblagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozé eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakéri leirdsban is
szerepeltetni kell,

e a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbdl torténhet,

e a hardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabéalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatdnak
feltételeit,

e az informatikai rendszer haszndlatara vonatkozo biztonsagi el6irdsok betartasat
ellendrizni kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.
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Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az 6voda igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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4.21. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miilkodési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatdrozott elvardsok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntart6 jévahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény koradbban jovahagyott szervezeti
és miikodési szabélyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az igazgatdé munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az igazgatd hataskére, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziildi
kozosség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

81






ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette: Ditum: 2025. .24 4 ivveeeeeennnnn,
Az intézmény igazgatéja a nevelétestiilet ,
bevondsaval Ponediome, fomwadh dewlay
b igazgatd aldirdsa
Datum: 2025. .04 e
Az ovoda neveld munkat segito

alkalmazottai az 6voda mddositott Szervezeti
és Miikédési Szabalyzataban foglaltakrol
tajékoztatast kaptak.

A neveld munkét segit6 alkalmazottak nevében
alairas

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

A Sziiléi Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a

modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szerepld  helyi  szabalyokat

megismerte, véleményezte és tamogatja azok
megvalOsitasat.

2

Datum: 2025. ..94.. %4

e B84 / r .5 4 r
Sziiléi Szervezet nevében alairas

Az 6voda Szervezeti és Miikdési Szabalyzatat
a fenntart6 magasabb jogszabélyban biztositott
dontési hataskérében jovahagyta

Datum: 2025. .. 42T,

A fenntarté nevében alairas
Ph
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