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2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA

2.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, a feladat és hataskoroket, a felelosségi
korsket, valamint az intézmény Kkiilsé és belsé kapcsolataira vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok &sszehangolt
mikodését, az intézményi feladatellatds belsd eljarasrendjét tartalmazza a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. §-aban meghatirozott kotelezd
tartalmi elemek alapjan.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben magasabb szintii jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentumokkal, (igy kiilondsen az Alapitd Okirattal és a Pedagogiai
Programmal). Az SZMSZ nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2.2 Az SZMSZ CELJA

Az SZMSZ célja, hogy a magasabb szintii jogszabalyokban rogzitett kotelezettségek és jogok
az intézmény mindennapi gyakorlatdban hatékonyan érvényesiiljenek, ezaltal biztositva az
6voda jogszerti, atlathaté és zavartalan mitkodését.

A szabdlyzat kiemelt céljai:

e A biztonsag garantilasa: Az 6vodai neveld-oktaté munka feltételeinek olyan szinti
szabalyozdsa, amely maximalisan garantdlja az o6vodas gyermekek biztonsagat,
egészségvédelmét és személyiségfejlodését.

e Tiszta feleldsségi korok: Az intézményi feladatellatasban részt vevd vezetok,
ovodapedagdgusok, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité (NOKS), valamint a
technikai alkalmazottak feladat-, hatas- és felelosségkoreinek egyértelmii elhatarolésa.

e Szervezettség: A bels6 informacioés aramlas, a dontési mechanizmusok és a napi
munkarend optimalis kialakitasa.

e Partnerség: A sziilokkel, a sziiloi szervezettel, a fenntartoval és a kiilsé szakmai
partnerekkel valo egyiittmiikodés forméinak és kereteinek pontos rogzitése a kdlcsonds
bizalom és a hatékonysag érdekében.



2.3 Az SZMSZ HATALYA

e Személyi hataly
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat betartdsa kotelezd érvényll az intézménnyel
jogviszonyban 4ll6 valamennyi gyermekre, a pedagoégusokra, a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segité (NOKS), valamint a technikai alkalmazottakra nézve. Az SZMSZ
rendelkezéseit azok a személyek (sziilok, latogatok, kiils6 szolgaltatok) is kotelesek megtartani,
akik nem 4llnak jogviszonyban az 6vodaval, de az intézmény teriiletére belépnek, annak
helyiségeit, udvarat vagy eszkozeit hasznaljak.

e Teriileti hataly
Az SZMSZ kiterjed a Haromhars Ovoda és Mini Bolcséde teljes teriiletére. Kiterjed tovabba
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett, a Pedagdgiai Program végrehajtaséhoz
kapcsolodé rendezvényekre, kirandulasokra, programokra azok teljes id6tartama alatt.

2.3.1 HATALYBALEPES IDEJE, RENDJE

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot az Ovoda neveldtestiilete elfogadta, sziil6i
szervezete véleményezte. A szabalyzat a nemzeti koznevelésrol sz6016 2011. évi CXC. torvény
83. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a fenntarté irasbeli jovahagydsinak mapjan Iép
hatalyba, és hatarozatlan idore szdl.

A jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény korabbi, Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata.

Feliilvizsgilat és modositas rendje

Az SZMSZ feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa
az igazgatd hataskore, a nevelOtestiilet bevonasaval.

A szabalyzat modositasat kezdeményezheti a foigazgato, a fenntartd, vagy a neveldtestiilet. A
modositas tervezetét az intézményvezetd késziti el, de annak elfogadésara a nevel6testiilet
jogosult, a sziildi szervezet (sziiléi kozosség) elozetes véleményezési joganak biztositisa
mellett. A médositott SZMSZ szintén a fenntart6 jovahagyasaval valik hatalyossa.

2.4 AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

Az intézmény miikodését és jelen szabalyzat tartalmat az aldbbi magasabb szintii, hatilyos
jogszabalyok kotelez6 eldirasai szabalyozzak:

Torvényi szintii szabalyozas:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.): Az dvodai feladatellatas, a
gyermeki és sziil6i jogok, valamint a kitelezo tartalmi elemek alapja.



1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
(Gyvt.): A mini bolcs6dei napkdzbeni ellatas, a gyermekvédelmi jelzérendszer és a
téritési dijak torvényi alapja.

2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol (Puétv.): A pedagogusok és
nevel6-oktatd munkat kézvetleniil segit6k jogviszonyat, munkaidejét és kotelezettségeit
szabalyozd torvény.

2012. évi I torvény a Munka Torvénykonyvérsl (Mt): A nem
pedagogus/kisgyermekneveld munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak munkajogi
alapja.

1992. évi XXXIII. torvény a kodzalkalmazottak jogallasarol (Kjt.) - a mini bélesddei
kozalkalmazotti jogviszonyokra iranyado6 korben

3.2. Kormany- és miniszteri rendeletek:

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirsl (a mini bolcsddei miikodés alaprendelete).

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a gyermekjoléti alapellatisok étkezési és
gondozasi téritési dijairdl, valamint a kedvezmények szabélyairdl.

A Bilesédei nevelés-gondozas orszigos alapprogramja (a mini bolcsédei szakmai
munka alapdokumentuma).

363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
— a zokken6mentes 6voda-iskola dtmenetet biztositd 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet
modositasaival egységes szerkezetben.

A Bolesédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja — a 2026. februar 1-jétol
hatélyos médositisokkal, kiilonds tekintettel a gyermek-elssegélynyijtasra vonatkozo
kotelez6 intézményi eljarasrendre.

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol sz6lo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

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

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

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miik6dési nyilvantartasarol

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol €s véleményezésérdl




Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozé dtmutatiasok (Oktatasi
Hivatal):

e A sajitos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_ig

enyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

3.3. Egyéb dgazati és hatésagi szabalyozok:

e 1999, évi XLII. térvémy a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanyzétermekek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol.

o 18/1998. (VL. 3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megel6zése
érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol.

o 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségiigyi elbirasokrol, s6-, cukor- és tejtermékekre vonatkozoan

o 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
eldmozditasardl

e Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
(adatvédelmi szabalyzat alapja).



3 AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB-
AZ INTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO
MUKODESEBOL FAKADO- SZABALYOZASOK

3.1 AZ INTEZMENY JOGALLASA ES MEGHATAROZASA

A Haromhars Ovoda és Bolesode tobbcél, kozos igazgatasu intézmény, amely szervezetileg
egységes, de szakmai tekintetben 6nallo intézményegységekbdl all. Az intézmény szakmailag
onallé 6vodai intézményegységbdl és bolesddei intézményegységbdl €piil fel.

A tobbeélu intézmény miikodésének jogszabalyi, személyi, targyi és anyagi feltételei
valamennyi feladatellatési helyen és mindkét szakmai feladat tekintetében biztositottak. Az
6vodai és a bolcsdei intézményegység bar szervezetileg kozos vezetési struktira ala tartozik,
szakmailag eltéré — a nemzeti kdznevelési, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
jogszabélyok szerinti — nevelési, gondozasi és fejlesztési feladatokat 1at el.

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak kialakitdsdra a nemzeti koznevelésrdl
sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) tobbeéli intézményekre vonatkozé rendelkezései,
valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lé 1997. évi XXXI. térvény
(Gyvt.) az iranyadok.

Az SZMSZ torzsszovege (altalanos része) rogziti a kozos igazgatdsu intézmény egységes
miikodési szabdlyait, a vezetdi hierarchiat és a k6zos adminisztracios eljarasokat. Az 6vodai és
a bolcs6dei intézményegységek szakmai és miikodésbeli sajatossagait, a napi €letrend egyedi
szabalyozasait a jelen szabalyzat dedikalt alfejezetei, valamint a kételezd szakmai mellékletek
tartalmazzak.

Az intézmény részletes jogallasat, hivatalos adatait, fenntartéjat, miikodtetdjét, az ellatando
alap- és kiegészitd tevékenységeket (szakéagazati besorolasokat), a feladatellatasi helyek pontos
felsorolasat, valamint a gazdalkodasi jogkort és az intézményi vagyon feletti rendelkezési jogot
a hatalyos Alapité Okirat hatdrozza meg, amellyel jelen SZMSZ teljes mértékben 6sszhangban
all.

3.2 A KOLTSEGVETESI SZERV NEVE:

Haromhars Ovoda és MINI Béleséde

OM: 201324
A koltségvetési szerv jogelddje
megnevezése székhelye
1 | Hiromhars Ovoda 8087 Alcsuitdoboz, Béke utca 17.




3.3 A KOLTSEGVETESI SZERV SZEKHELYE, ALAPITASA:

8087 Alcsuitdoboz, Béke utca 17.

2024.augusztus 1.
Miikédési kore: Alcsutdoboz kozség kdzigazgatasi teriilete

A feladatellatasi helyre felveheté maximalis gyermeklétszam
a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

A feladatellatas megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1. | Ovoda 75
2. Bolcsode 8

A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi | hasznos rendelkezés joga funkcioja,
szama alapteriilete | vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. | 8087 Alcstitdoboz, 406 A fenntarto6 1/1 ovoda és
Béke utca 17. aranyu tulajdonjog mini
alapjan gyakoroljiaa | pylesdde
vagyon feletti
rendelkezési jogat.

3.4 AZ INTEZMENY ALAPITASARA, ATALAKITASARA, MEGSZUNTETESERE
JOGOSULT SZERV:

megnevezése: Alcsutdoboz Telepiilés Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete
székhelye: 8087 Alcstitdoboz, Jozsef Attila utca 5.

Az iranyit6 szerv feliigyeleti szerve: Alcsutdoboz Onkormanyzat Képvisel6-testiilet

Az intézmény, az alapité okiratban meghatarozott kozfeladata
>  dvodai nevelés, ellatas szakmai és miikodtetési feladatai
»  gyermekek bolcsodei ellatasa

> a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelése,

»  gyermekétkeztetés (bblesddei, 6vodai)
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A koltségvetési szerv tevékenységének dllamhaztartisi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakégazat megnevezése
1. | 851020 6vodai nevelés
889110 bolcsodei ellatas

3.5 A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGE AZ OVODAI NEVELES
KERETEBEN:

Az évoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd neveld intézmény. A
nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 8. § (2) bekezdése alapjan a
gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, napi
legalabb négy 6raban dvodai nevelésben koteles részt venni.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott €1 éven
beliil betolti, feltéve, ha minden, a telepiilésen (illetve a felvételi korzetben) lakohellyel vagy
tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idosebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesithetd.

Altalanos 6vodai nevelés: A gyermekek €letkoranak és egyéni sajatossagainak megfeleld
nevelése, fejlesztése, valamint az 6voda €s az iskola kozotti zokkendmentes dtmenet biztositdsa
az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint.

Integralt nevelés: A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, a szakértéi bizottsag szakvéleménye
alapjan sajatos nevelési igényiinek (SNI) mindsitett gyermekek 6vodai nevelése az Alapitd
Okiratban meghatéarozott fogyatékossagi tipusok szerint.

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek ellitasa: Az SNI gyermekeken feliil a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel (BTMN) kiizd6, valamint a kiemelten tehetséges gyermekek
gondozasa és fejlesztése.

Esélyteremtés: A hatranyos helyzetii (HH) és halmozottan hétranyos helyzetii (HHH)
gyermekek esélyegyenldségét szolgalo integracios fejlesztés és felkészités biztositasa.
Napkozbeni ellatas: A gyermekek életkoranak megfeleld intézményi étkeztetés és napkozbeni
gondozas megszervezése a Gyvt. alapelveivel 6sszhangban.

3.5.1 AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE A BOLCSODEI ELLATAS KERETEBEN:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.),
valamint a végrehajtasi rendeletei alapjan biztositja a gyermekek napkozbeni ellatasat,
szakszerli gondozasat és nevelését 20 hetes kortdl a harmadik életév betoltéséig (illetve a
jogszabalyban meghatarozott esetekben a negyedik életév betoltését kovetd augusztus 31-ig).
A mini boélcsdde tamogatja a csaladokat a gyermeknevelésben, elésegitve a sziilok
munkavallalasat.
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3.5.2 AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIO SZERINTI

MEGJELOLESE

Szakagazat rend szima

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellitis szakmai
feladatai

Ovodai nevelés, elldtds
A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig tartd, a teljes 6vodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat is magaban foglalé 6vodai
nevelési tevékenységgel dsszefliggd feladatok ellatasa.
Feladatmutatd: 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek létszama targyév oktober 1-jén (f6)
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 5. §(1)
a)az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek haroméves
koraban kezdddik, és addig az idopontig tart, ameddig a
gyermek a tankételezettség teljesitését meg nem kezdi,
Jogszabaly:
e 2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol
e ¢vi LIL torvény a pedagdgusok 1j
életpalyajarol (PUETV / Statusztorvény) és
annak végrehajtasi rendeletei
e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjarol
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e A 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésrol szo16 torvény

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

végrehajtasarol
e Pedagodgiai Program
Jogszabdly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 4. §
25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési
igényli gyermekaz a kiilonleges banasmodot igényld
gyermek, aki a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye
alapjan mozgasszervi, érzékszervi (hallasi), értelmi
vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egy¢éb pszichés fejlodési zavarral kiizd.
Jogszabély: Az 6voda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatarozo itmutatasok (Oktatasi
Hivatal): A sajatos nevelési igény(i gyermekek
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nevelésének irdnyelve (Isd: jogszabalyok felsorolasa 4.

0.)

091140 Ovodai nevelés, ellatas
mitkodtetési feladatai

Idetartozik:

- az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos
nevelési igényli gyermekek dvodai nevelését ellatasat €s
a nemzetiségi 6vodai nevelést, ellatast is) kbznevelési
torvény szerinti miikodtetési feladatainak ellatasa.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Idetartozik:

- az Ovodai ellatottak és a kbznevelési intézményben
ellatottak részére biztositott tkezéssel vsszefliggd
feladatok ellatasa.

096025 Munkahelyi étkeztetés
koznevelési intézményben

Idetartozik:

- akoznevelési intézményben a pedagdgusok €s mas
munkavallalok részére biztositott étkezéssel 6sszefliggd
feladatok ellatésa.

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

889110

Bolesodei ellatas

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

104031Gyermekekbdlcsodében és
minibdlcs6dében torténdellatasa

-A gyermekek napkozbeni ellatasaval, szakszerii
gondozésaval és koragyermekkori nevelésével
Osszefliggd feladatok ellatasa 20 hetes kortol a
harmadik életév betoltéséig (illetve a jogszabdlyi
kivételekig).

-A mini bélesddei ellatasban részesiilé gyermekek
létszama a targyévben (f6/ho), illetve a miksdo
csoportok szdma.

Ide tartozik:

- a bolcsddei feladatok ellatasaval, valamint - a
bilcsdde alapellatason til nyujtott szolgaltatasaival, igy
az id@szakos gyermekfeliigyelettel, a jatszocsoporttal,
jatékkolesonzéssel, specidlis tandcsadassal vagy mas
gyermekneveld szolgdltatassal 6sszefliggé feladatok
ellatasa, kifizetések teljesitése, amennyiben a fenti
feladatok bolcsdde vagy mini boleséde keretei kozott
keriil megvaldsitasra.

Jogszabély:

-1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

-15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes
gondoskodast nyjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l
¢s mitkddéstik feltételeirol
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- a boles6dei gyermekétkeztetéssel kapcesolatos
feladatok bevételeit és kiadasai. Az e funkcidba sorolt
alaptevékenységek pénziigyi szamvitel szerinti
onkoltségét és eredményszemléletii bevételét az ott
meghatarozott tevékenységek tekintetében 889101
szakfeladatokon kell elszdmolni.

Feladatmutato: ellatottak szama a targyévben (f6)

104035 Bolcsddei gyermekétkeztetéssel
kapcsolatos feladatok

Ide tartozik:

- a gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd
intézményben dolgozok és mas munkavallalok részére
biztositott étkezéssel dsszefliggd feladatok ellatasa.
Az e funkcidba sorolt alaptevékenységek pénziigyi
szamvitel szerinti onkoltségét és eredményszemléletii
bevételét az 562917 szakfeladaton kell elszémolni.”

104036 Munkahelyi étkeztetés
gyermekek napkozben ellatasat
biztosité intézményben

3.6 AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA,
HOZZAFERHETOSEGE

Az intézmény jogszer(i miikodését hatarozo alapdokumentumok nyilvanosak, azok tartalmét az
intézménnyel jogviszonyban 4allok (alkalmazottak, sziilok) és kiilsé személyek is
megismerhetik.

Az intézmény miikodésének alapdokumentumai:

Alapité Okirat

Ovodai Pedagogiai Program

Bolcsédei Szakmai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
Ovodai és Bolcsédei Hazirendek

Eves Munkatervek, Eves Beszamolok

0O 0O O o O ©o

Az alapdokumentumok eredeti, hitelesitett példanyainak rzéséért a féigazgato felel. A
dokumentumok digitalis formaban elérhet6k az intézmény hivatalos honlapjan, a
Koznevelési Informaciés Rendszerben (KIR), valamint papiralapon megtekintheték a
foigazgatdi irodaban és a neveldi szobaban.

A sziilok tajékoztatasanak rendje az alapdokumentumokrol

e Szakmai programok: Az Ovodai Pedagdgiai Programrdl és a Bolcsédei Szakmai
Programrél a sziilok a sziiléi értekezleteken, fogadéorakon, vagy a vezetdséggel
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(féigazgatd, intézményegység-vezetdk) elére egyeztetett iddpontban kérhetnek szobeli
vagy irasbeli tajékoztatast.

Hazirend és eseménynaptir: Az 6vodapedagégusok és a kisgyermekneveldk a
nevelési/gondozasi év elsé sziildi értekezletén részletesen ismertetik a Hézirendet.
Ujonnan érkezé gyermek esetén a Hazirend egy példinyat az intézmény atvételi
elismervény ellenében a sziild rendelkezésére bocsdtjia. Az €ves eseménynaptar a
csoportok hirdet6tablain és az OviKRETA feliiletén is folyamatosan lathato.
Internetes kozzétételi lista (229/2012. Korm. rendelet 23. § alapjin)

Az intézmény a hatalyos kodznevelési jogszabalyoknak megfeleléen a hivatalos honlapjan
kotelezben kozzéteszi és naprakészen tartja az alabbi adatokat:

3.6.1

a felvételi lehetoségekrdl szolo tajékoztatot, a beiratkozas idejét és a fenntarto altal
engedélyezett csoportok szamat, az intézményegységenként fizetendd étkezési
normativakat, téritési dijakat és az igénybe vehetd fenntartéi kedvezményeket,

az intézmény nyitva-tartdsanak rendjét és a nevelési év tervezett jelentdsebb
rendezvényeinek idSpontjait, a kiilsé szakmai, tanfeliigyeleti vagy hatosagi
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait, a hatalyos Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatot, a Hazirendet és a szakmai/pedagdgiai programokat

A7 6VODAI ES BOLCSODEI EGYSEGEK SPECIALIS KOZZETETELI LISTAJA

A hatéalyos jogszabalyok alapjan az intézményi kozzétételi lista az altalanos adatokon
feliil kotelezOen tartalmazza az alabbi, oktober 1-jei allapotnak megfelelé kozérdekii
statisztikai adatokat:
o az oOvodapedagogusok ¢és bolesddei kisgyermeknevelok szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,
o a dajkdk és pedagogiai asszisztensek szamat, iskolai végzettségét és
szakképzettségét,
o az 6vodai és mini bdlcsddei csoportok szamat, valamint az egyes csoportokban
elhelyezett gyermekek tényleges létszamat.
Az adatok naprakész honlapi megjelentetéséért, valamint az Orszagos Statisztikai
Adatgyijtési Program (OSAP) jelentés keretében a KIR-be torténd hatéridére (minden
év oktéber 15-ig) torténd bekiildéséért a féigazgaté felel.
Az intézmény a hatdlyos jogszabalyoknak (229/2012. Korm. rendelet 23-24. §)
megfeleléen a hivatalos honlapjan vagy az OviKRETA feliiletén folyamatosan
nyilvanossagra hozza és frissiti a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendeket,
a szakmai/pedagdgiai programokat, valamint az aktualis étkezési téritési dijakat.
A jogszabalyban el6irt hivatalos statisztikai adatok (csoportok szdma, felvételi
lehetdségek, ellendrzések megallapitasai) kozzétételi kitelezettségének az int€ézmény az
Oktatasi Hivatal altal iizemeltetett KIR nyilvanos adatbdzisaba mutaté kozvetlen
internetes hivatkozas (link) elhelyezésével tesz eleget. Az adatok naprakészségét a
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féigazgatdo az éves OSAP statisztikai jelentés bekiildését kovetd 15 napon beliil
feluilvizsgalja.

A sziilok tajékoztatasanak egyéb belsé formai

o Helyi hozzaférés: Az Ovodai Pedagdgiai Program és a Bélcsddei Szakmai Program
nyomtatott vagy digitalis masolati példanya a sziilék szdmara az intézményegységekben
barmikor hozzaférhetd. A dokumentumok elhelyezésérdl és a tajékoztatds kérésének
modjarol a sziildk a nevelési/gondozési év kezdetén kapnak téjékoztatast.

o Beiratkozas elétti nyilt napok: Az intézmény a beiratkozast megel6z6en nyilt napokat
szervez, ahol a leendd Gvodas és bolcsddés gyermekek sziilei kézvetlen tajékoztatast
kaphatnak az intézmény miikodésérdl és szakmai programjéarol.

o Sziikséges felszerelések jegyzéke: A kovetkezd nevelési/gondozasi évhez sziikséges
gyermekruhazati, tisztasagi és egyéb nevelési-gondozasi felszerelések jegyzékérdl a
csoportos dvodapedagogusok és kisgyermeknevelok a megel6z6 nevelési év évzaro
szilléi értekezletén, valamint az OviKRETA rendszeren keresztiil tijékoztatjak a
sziiloket.

3.7 AZ INTEZMENY VEZETOJENEK MEGBIZASI RENDJE

Az intézmény élén a nyilvanos palydzati eljards alapjan megbizott foéigazgatod
(intézményvezetd) all. A foigazgatét a pedagdgusok 1Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII
torvény végrehajtasardl szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 4. §-a, valamint a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.) 84. § (9) bekezdése alapjan Alcsutdoboz
Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete nevezi ki és menti fel

Az intézmény képviseletére jogosultak:
e A mindenkori kinevezett féigazgato,
e illetve annak akadalyoztatisa vagy tartds tavolléte esetén az SZMSZ-ben
meghatarozott fOigazgato-helyettes, vagy az ideiglenes megbizads nélkiili
feladatellatasra kijelolt alkalmazott az itt régzitett helyettesitési rend szerint.

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

A Kkoznevelési intézményben 2023. LII. tv. 17. § (1) szerint a koznevelési intézmény
igazgatoja/foigazgatéja gyakorolja a munkdltatéi jogokat.

A belsd szervezeti hatékonysag érdekében az igazgatd bizonyos munkaltatoéi jogkoroket
delegalhat, az alabbi szigoru térvényi korlatozasokkal:

e Nem ruhidzhatok at (kizarélagos igazgatoi hataskorok): A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony (vagy munkaviszony) létesitése, a kinevezés ¢és
munkaszerz6dés megkotése, a jogviszony megsziintetése, a fizetési fokozatba vald
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besorolas, a havi illetmény (munkabér) megallapitisa, valamint az egyéb juttatdsok
odaitélése.

e Atruhazhaté munkaltatéi jogkorok: A napi munkavégzéssel dsszefliggd kozvetlen
utasitasadasi jog, a szabadsagok iitemezése €s jovahagyasa, valamint a napi munkarend
ellenbrzése. Ezek gyakorlasat az igazgaté az SZMSZ szervezeti egységeknél (pl. a
bolesédei  intézményegység-vezetdre) ruhdzhatja at, amelyet a feladatkdrok
részletezésénél kell rogziteni.

3.8 AZ INTEZMENY ALKALMAZASBAN ALLO SZEMELYEK JOGVISZONYA

Foglalkoztatési jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony: | 2023. évi LIL torvény a pedagogusok
pedagégus munkakoérben uj életpalyajarol
nevelést, oktatast kozvetleniil 2011. évi CXC NKkt.
segitomunkakér (NOKS)
3. | Munkaviszony 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.)
konyhai dolgozé Korm. rendelethez B
4. | Kozalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIII. térvény a
bolesodei kisgyermekneveld, bolesédei kozalkalmazottak jogallasarol, valamint
dajka a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet
5. | Egyéb jogviszony (pl: megbizasi 2013. évi V. torvény a Polgari
jogviszony...) Torvénykonyvrol,
gyogypedagogus és a 2023. évi LIL. torvény a
pedagogusok 1j életpalyajarol 131.§
szerint.
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3.9 A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS
KULONLEGES ELOIRASOK

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

A fenntartasi, miikddési koltségeket az évente dsszeallitott, az iranyité szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatérozni.

A pénziigyi - gazdalkodasi feladatait a Felcsuti K6zos Onkorményzati Hivatal — székhelye:
8086 Felcsut, F& at 75., PIR szam: 811350 - latja el. A koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval és beszamolésaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat, valamint az
onkormanyzati hivatal és az 6voda kozott meglévé mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig gyakorlasinak rendje

Az intézmény az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl Snalloan miksdd
koltségvetési szerv. A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell hatérozni:

e az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,

e miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,

e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatéjanak dontése, és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatdrozottak  alapjan: a  pénziigyi iigyintéz6 az érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.
Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e az O6voda igazgatéja és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az igazgatohelyettes jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairdsaval
igazolja, hogy a kiemelt elSiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol
jogszerli, valamint a teljesités¢hez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A
feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet véllalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalds eldtt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az el6iranyzat, az adott eldirdnyzat az eddigi és a
még varhato teljesitést figyelembe véve lehetoséget ad-e a szoban forgo
kotelezettségvallalasra,
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e a kotelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités id6pontjai és
osszegei Gsszeegyeztethetdek-e az elbiranyzat —felhasznélési litemtervvel.

A kotelezettségvallalds  dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzé alafraséaval érvényesek. A kdtelezettségvallalas
dokumentumai: szerzddések, megallapodasok.

Azintézmény igazgatoja és a fenntarté altal kijelolt pénziigyi iigyintézé gazdalkodasi
feladatai:

A foigazgaté hataskorébe tartozé szakmai-gazdalkodasi feladatok:

Kotelezettségvallalas és teljesitésigazolas: Jogszabalyban szabélyozott médon, a
jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok terhére kotelezettségvallalast (megrendelést,
szerzOdéskotést) tesz, és kiallitia a teljesitésigazoldsokat az intézmény szakmai
feladatellatasat szolgald eszk6zok, anyagok, tisztitoszerek, munkaruhédk és folyoiratok
beszerzése soran.

Adatszolgaltatas: Hataridore elvégzi a személyi juttatasok és illetmények kifizetéséhez
sziikséges havi és eseti adatszolgaltatasokat a hivatal felé, vezeti a dolgozoknak juttatott
munkaruhék és védéeszkozok egyedi nyilvantartasat.

Palyazati forrasok kezelése: Gondoskodik a palyazati uton elnyert vagy atvett
pénzeszkozok szakmai felhasznalasardl, beszerzi a sziikséges igazolasokat, megteszi a
ra vonatkozo nyilatkozatokat.

Vagyonvédelem és leltarozas: Felel a személyi hasznélatba kiadott leltari targyak
folyamatos nyilvantartasaért, elrendeli és koordindlja az intézményi eszkdzok
selejtezési és leltarozasi folyamatat, kijeloli a leltarozo bizottsagot.

A pénziigyi ligyintézd (hivatal) és a féigazgat6 kizos, koordinacids feladatai:

Gyermekétkeztetés és kedvezmények: Folyamatosan ellendrzik €s nyilvantartjék az
ellatottak (6vodasok és bolesddések) juttatdsait, az étkezési téritési dfjakat, a
jogszabélyok szerinti normativ és Onkorményzati kedvezményeket (pl. rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény, nagycsalddos mentesség). Biztositjak a sziikséges sziildi
igazolasok meglétét.

Eléiranyzatok kezelése: Figyelemmel kisérik a felhalmozasi kiadasokat, kdzdsen
elkészitik a sajat hataskorii és kiemelt cimek kozotti eldirdnyzat-modositasi tervezetet a
fenntarté felé, analitikus nyilvantartast vezetnek a kotott felhasznalast normativ dllami
tamogatasokrol.

Pénzkezelés: A mindenkor hatdlyos Pénzkezelési Szabélyzat szerint elszamolnak a
rendelkezésre bocsatott hazipénztar-kerettel, ellendrzik a kotelezettségvallalasok
pénziigyi teljesitését, lebonyolitjak a szamldk torvényes pénziigyi ellenjegyzését €s
kifizetését.
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3.10 A FELUJITASI TEVEKENYSEGEK BONYOLITASA

A koltségvetési szerv ingatlanait érint6 nagyobb volumeni feltjitasi, korszeriisitési munkalatok
Alcsutdoboz Kozség Onkormanyzatanak hosszu tava titemterve, fejlesztési koncepcidja és az
éves koltségvetési rendeletében biztositott forrasok alapjan keriilnek végrehajtasra.

A felgjitasi tevékenységek belso eljarasrendje:

o Sziikségletjelzés: Az épiiletek, udvari jatékok €s infrastruktira allagromlaséat, a
halaszthatatlan felajitasi igényeket a féigazgaté irasban jelzi a fenntarté onkormanyzat
és a miiszaki ligyintézést végzé Kozos Onkormanyzati Hivatal felé.

e Munkavégzés biztonsaga: Amennyiben a felujitasi munkalatokra a nevelési év soran,
gyermekek benntartdzkodasa mellett keriil sor, a féigazgatd koteles egyeztetni a
kivitelezovel a munkavédelmi és biztonsagi zondk elhatarolasarol. A kivitelezés nem
veszélyeztetheti az 6vodas és bolesddés gyermekek, valamint az alkalmazottak testi
épséget.

e Munkarend igazitasa: Rendkiviili, az intézmény miikédését korlatozo felujitas esetén a
foigazgatd — a fenntartd egyetértésével és a sziilok eldzetes értesitése mellett — jogosult
a bels6 napi munkarendet atmenetileg modositani, vagy sziikség esetén gondoskodni a
gyermekek mas feladatellatasi helyen torténd elhelyezésérol.

o Atadas-atvétel: A felujitdsi munkdk miiszaki dtadds-4tvételi eljardsan az intézmény
képviseletében a foigazgatd vagy az altala megbizott személy meghivottként részt vesz,
és ellen6rzi a szakmai feladatellatashoz sziikséges feltételek maradéktalan teljesiilését.

3.11 A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO SZAMLASZAMMAL
KAPCSOLATOS ADATOK:

- a koltségvetési szerv szamlaszama:50420410-10007785
e aszamlavezet6 pénzintézet neve: MBH Bank Nyrt.
e aszamlavezet6 pénzintézet cime: 1117 Budapest, Magyar Tudésok korttja 9. G. ép.
® a koltségvetési szerv addszama: 15767989-2-07

A koltségvetési szerv az dltalanos szabalyok szerinti AFA-alany (gazdasagi tevékenysége
tekintetében adéalanynak mindsiil). Az adoalanyisaggal kapcsolatos mindenkori bevalldsok,
elszamoldsok és adatszolgdltatdsok az intézmény torvényes kotelezettségét képezik, amelyeket
a Felcsuti Kozos Onkormdnyzati Hivatal, mint a pénziigyi-gazdasdgi feladatokat elldté szerv
hatdriddre elkészit, benyijt és az intézmény nevében elszamol.
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3.12 AZ INTEZMENY HIVATALOS BELYEGZOINEK LENYOMATA:

Az intézmény hivatalos iratainak hitelesitésére, valamint a jogszabalyban eldirt nyilvantartasok

vezetésére az alabbi hivatalos bélyegzok szolgalnak.
A bélyegzok elzért, biztonsagos helyen (lemezszekrényben) tartandok.

Elvesztésiik vagy ellopasuk esetén a foigazgato haladéktalanul koteles jegyzokonyvet felvenni

és értesiteni a fenntartot.

»Hosszt” bélyegzd: Az dvoda neve, cime,
adoszama

Kirbélyegzd: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

Haszndlatdra jogosultak: A féigazgato, a
foigazgato-helyettes, a bolcsddei
intézményegység-vezetd

Alkalmazasi kore: Postai kiildemények,
beérkez6 szamlak, megrendelések, napi
levelezések, igazolasok és belsd
nyilvantartasok azonositasa.

Haszndlatdra jogosultak: Kizarolag a
féigazgato, akadalyoztatasa esetén a
féigazgatd-helyettes.

Alkalmazasi kore: Kinevezések,
munkaszerzddések, jogviszony-
megsziintetések, kotelezettségvallalasok,
hivatalos bizonyitvanyok, statisztikai
jelentések és a fenntarto felé torténd
hivatalos felterjesztések hitelesitése.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a foigazgatonak van.

Akadélyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat az féigazgato-helyettes itja
ala.

Az intézményi bélyegzék hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézmény foéigazgatoja, a foigazgato-helyettes a fOigazgatd tdvollétében helyettesitési
mindségben minden iigyben, a és az ligyviteli dolgozé a munkakéri leirasaban szerepld
tigyekben.

Az intézmény bélyegzéi az intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az
intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok.
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4 A SZERVEZET FELEPITESE, STRUKTURAJA, MUKODESE

lgazgato

Igazgatd helyettes

| ! |

:

Vezetdi feladatokkal
megbizott kisgyermekneveld

R

Sziildi , Konyhai
szervezet Ovodapedagogusok dolgoz6

Bolcsodei
Kisgyermekneveld dajka

Pedagdgiai'sszisztensek
Dajkak

4.1 AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény szakmai tekintetben ©nalld.

Szervezetével €s mikodésével kapcsolatban

onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mds hatdskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben ©onallo szervezeti egységet

alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
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miikodtetés, valamint a helyi adottsigok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményt a féigazgatd irdnyitja. Munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
intézmény belsd szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban
megfogalmazott modon és idétartamra torténik, hatarozott idére (5 évre) szol [2011. évi CXC.
torvény 67. §]. érvényes. Feladatait a f6igazgato-helyettes kozremikodésével latja el.
Munkakdri lefrasat a fenntartd késziti el.

A foigazgaté a vezetési és iranyitisi feladatait az alibbi vezetok kozvetlen
kozremiikodésével és partnerségével latja el:
e Fdigazgaté-helyettes: Az 6vodai intézményegység szakmai irdnyitdja, a foigazgato
altalanos és térvényes helyettese.
o Vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld: A mini bolesddei intézményegyseg
szakmai munkéjanak kozvetlen iranyitoja, a bolcsédei feladatellatas felel6se.

Intézményen beliili ala-, folé- és mellérendeltségi viszonyok:

o Ald- és folérendeltségi viszony 4ll fenn a féigazgat6 és az intézmény valamennyi
alkalmazottja (vezetdk €s beosztottak), valamint a helyettes/intézményegyscg-vezeto és
a hozzajuk beosztott kozvetlen szakmai és technikai dolgozok kozdtt. Az ala- és
folérendeltség egyben kolesonds egyiittmiikodési, jelentéstételi és tajékoztatasi
kotelezettséget is jelent. (Lasd: fiiggelék, szervezeti vazrajz)

e Mellérendeltségi viszony 4ll fenn az azonos vezet6i szinten elhelyezkedd munkakordk
kozott (foigazgatd-helyettes €s bolesédei szakmai-vezetd), valamint az azonos
csoportban, feladatkérben dolgozé 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk és NOKS
alkalmazottak kozott.

Az alkalmazottak, a kézépvezetok és a foigazgato kozotti mindennapi szakmai egyiittmiikddés,
a napi feladatok és utasitasadasi jogok részletes szabalyait a személyre szabott, hatalyos
munkakori leirasok tartalmazzak.

4,1.1 AZ INTEZMENY FOIGAZGATOJA ES FELADATKORE

A foigazgato jogallasa és feleléssége

A koznevelési intézmény fdigazgatoja felelds az intézmény szakszerii és torvényes
mitkodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly éltal
meghatarozott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettség megtartisaval gyakorolja. A féigazgato jogkorét,
felelosségét, feladatait a koznevelés dgazati torvény és végrehajtési rendeletei, valamint
fenntarté hatdrozza meg.
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A foigazgato feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa

A fdigazgaté felett az alapvetd munkaltatoi jogokat — igy a kinevezést, a vezetdi megbizast,
annak visszavondsat, a jogviszony megsziintetését, valamint a havi illetmény és egyéb
juttatasok megallapitisat — az iranyito szerv, Alcsutdoboz Kozség Onkorméanyzatanak
Képviseld-testiilete gyakorolja.

A fbigazgato felett az egyéb (napi milkddéssel kapesolatos) munkaltatdi jogokat (igy kiilonosen
a szabadsag kiirasat és jovahagy4sat, a belfoldi kikiildetések elrendelését, a napi munkavégzés
igazolasat) Alcsutdoboz Koézség Onkormanyzatanak polgrmestere gyakorolja. A foigazgatd
részletes munkakori leirasat a Képviselé-testiilet jovahagyasaval a polgarmester adja ki.

A megbizas és a palyazati eljaras rendje

A pedagdgusok vj életpalyajardl sz616 2023. évi LIL. torvény (PUETV) végrehaijtasarol sz616
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 26. §-a alapjan a fdigazgatéi megbizas 5 éves hatarozott
idétartamra sz6l, amely nyilvanos palyézati eljaras keretében nyerhetd el. A PUETV 37. § (1)
bekezdésében rogzitett feltételek szerint a masodik vezetdi ciklus esetében a nyilvanos palyazat
kifrasa melldzhets, amennyiben a foigazgaté ismételt megbizasaval a fenntart, Képviseld-
testiilet és az intézmény nevelbtestiilete is kifejezett tobbségi hatarozattal egyetért.

4.2 A7 INTEZMENY FOIGAZGATOJANAK KIEMELT FELADATAI

a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elkészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellendrzése,

a meghatérozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

a sziiléi kozosséggel, a fenntartoval, a miikdtetével és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés,

e a koznevelési intézmény képviselete €s az egyiittmiikodés biztositdsa a sziildi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e koltségvetési szerv informéacios és kommunikéaciés rendszerének kialakitasa és
miikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informéciok a megfeleld idSben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

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

e a pedagégusok munkavégzésének szinvonaldra nydjtott munkateljesitményére

vonatkozé helyi kompetencia és teljesitményalapi értékelési rendszer részletes

szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.

a gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenység iranyitasa

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka irdnyitasa,

Cukorbeteg gyermekek specidlis ellatasa: A foigazgatd kozvetlen felel6ssége az

inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek intézményi napkézbeni specialis

ellatisanak  megszervezése. Gondoskodik a feladatot Onkéntesen  ellato
6vodapedagogusok/alkalmazottak ~ kijelolésérol, — kotelezd — szakmai — képzésik
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biztositasarol, a sziildvel t6rténd irasos megallapodas megkotésérdl, valamint az
ellatashoz sziikséges biztonsdgos targyi és higiéniai feltételek (elzéart tarolas,
els6segélyhely) kialakitasarol.

A féigazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Amennyiben az arra jogosult szerv (Kormény, miniszter, népegészségiigyi hatosag vagy a
fenntart6) az intézményt érintd jarvanyiigyi készenlétet, egészségligyi veszélyhelyzetet
vagy rendkiviili sziinetet rendel el, a féigazgaté az aldbbi stratégiai és operativ feladatok
ellatasaért felelos:

Veszélyhelyzeti protokoll bevezetése: Haladéktalanul elrendeli a jogszabalyokban vagy a
fenntartd altal eléirt rendkiviili higiéniai, fertétlenitési és beléptetési szabalyok (jarvanyligyi
protokoll) szigorl betartasat az intézmény teljes teriiletén.

A bolcsbdei egység kiemelt védelme: A bolesddei intézményegység-vezetd bevondsaval
specialis, a legkisebb korosztaly védelmét szolgalé higiénids protokollt (szigoritott jatek-
és textilfert6tlenités, a sziilok zsiliprendszer(i beléptetése) léptet életbe, figyelemmel a
bélesddei modszertani utmutatokra.

Kapesolattartds a hatésdgokkal: Folyamatos és kozvetlen kapcsolatot tart az 6voda-
egészségiigyi szolgalattal (orvos, védond), a népegészségligyi hatosaggal és Alcsiitdoboz
Kozség Onkormanyzatival a fertdzések vagy megbetegedések azonnali jelentése
érdekében.

A bels§ munkavégzés dtszervezése: Amennyiben a gyermekek tdvolléte miatt rendkiviili
sziinetet rendelnek el, a féigazgato jogosult a belsé munkarendet moédositani. A személyes
jelenlétet nem igényld feladatok (pl. adminisztracid, Pedagogiai Program felillvizsgdlata,
szakmai felkésziilés) elvégzésére — a jogszabalyi keretek kozott, a fenntartoval egyeztetve
— elrendelheti a részleges otthoni munkavégzést (tavmunkat) azon munkako6rdkben, ahol ez
a szakmai feladatellatast nem veszélyezteti.

Ugyeleti rend megszervezése: Rendkiviili intézménylezaras esetén gondoskodik a jogszabaly
altal eldirt, indokolt szilléi igényeken alapuld kislétszamtii  gyermekiigyelet
megszervezésérdl, a személyi és targyi feltételek biztositasarol.

Sziildi tdjékoztatds: Gondoskodik a sziilok és az 6vodai-bolcs6dei sziildi szervezetek azonnali,
hiteles tajékoztatasardl az intézmény hivatalos elektronikus csatornain (OViKRETA, e-
mail, honlap) keresztiil a hozott intézkedésekrol.

Szakmai partnerség fenntartdsa: Intézményi sziinet vagy korlatozott miikodés esetén
koordinalja az O6vodapedagégusok ¢s a bolesddei kisgyermeknevelok online
kapcsolattartasat a csaladokkal (ajanlasok, otthoni jatékos fejlesztd €s gondozasi otletek
kiildése), biztositva a nevelési és gondozasi év folytonossagat.

Ellendrzés és korrekcio: A bolesddei intézményegység-vezetbvel és a foigazgatd-helyettessel
kozosen folyamatosan ellenérzi a rendkivilli mikodési szabalyok betartasat, és a
jarvanyiigyi helyzet véaltozasanak megfelel6en elvégzi a szitkséges operativ korrekciokat a
fenntarto jovahagyasaval.
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4.3 A FOIGAZGATOI FELADATOK ATRUHAZASANAK ES A
HELYETTESITESENEK ALTALANOS ELVEI

Az intézmény folyamatos, jogszerti és biztonsagos miikodése érdekében a fdigazgatd bizonyos
feladatok ellatasaval és az intézményen beliili kdzvetlen szakmai iranyitassal kozépvezetdket
biz meg, a tiszta feleldsségi korok megtartisa mellett.

o A helyettesités dltaldnos elve: A foigazgatot tartos tavolléte, akadalyoztatasa vagy
betegsége esetén a foigazgato-helyettes helyettesiti. A helyettesités soran a foigazgato-
helyettes a jogszabalyok és a jelen szabalyzat keretei kozott teljes kort intézkedési
joggal bir, kivéve azokat a kizdrélagos munkaltatdi és gazdasagi jogkoroket, amelyeket
a jogszabalyok vagy a fenntart6 kifejezetten a foigazgaté személyéhez kotnek.

o Szakmai feladatok delegaldsa: A foigazgato6 a bolcsddei intézményegyscg mindennapi
szakmai, gondozisi és operativ vezetését, valamint a bolcsddei dolgozok kozvetlen
szakmai ellendrzését a hatalyos munkakéri leirasok és belsd utasitasok tjdn a vezetdi
feladatokkal megbizott kisgyermeknevelére ruhdzza at.

o Felel6sség megdrzése: A feladatok és részjogkorok atruhdzasa (delegdldsa) nem érinti
a f6igazgatd intézményvezetdi egyszemélyi, végsd feleldsségét a fenntarto és a
hatosagok iranyaba.

4.4 A7 OVODA FOIGAZGATOJANAK KIZAROLAGOS JOG- ES HATASKORE

e Jogviszony létesitése és megsziintetése: A kinevezések, munkaszerzédések megkotése,
modositisa, valamint a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a kozalkalmazotti
jogviszony és a munkaviszony megsziintetése a teljes intézményben (6voda és bolcsdde
egyarant).

e Bér- és illetmény-megéllapitas: A fizetési fokozatokba torténd besorolds, a havi
alapilletmény vagy munkabér, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak €s egycb
alkalmazottak rendszeres és eseti juttatdsainak jogszabalyi keretek kozotti
megallapitésa.

e Munkaltatoi aktusok kiadasa: Az eredeti elektronikus vagy papiralapti munkaltatéi
aktusok (kiilondsen a személyre szabott munkakori lefrasok €s a kotelezé munkaidd-
beosztasok) jovahagyasa €s kiadasa.

e Bels6é ellendrzés és értékelés: Az intézményi belsé szakmai ellendrzési terv
mikodtetése, a nevelé-oktaté és gondozé munka hatékonysaganak figyelemmel
kisérése, valamint a jogszabalyok keretei kozott — a fenntart6 elvardsaival dsszhangban
— a munkavallalok 4ltalanos szakmai munkdjénak értékelése.

e Kotelezettségvallalas: Az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak terhére torténd
mindennemii kotelezettségvallalas (megrendelések, szerz6dések aldirdsa) a hatalyos
allamhaztartasi szabalyok szerint.

e Altalanos dontési jogkor: Az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések
meghozatala minden olyan {igyben, amelyet a jogszabalyok nem utalnak a fenntarté
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onkorményzat vagy a neveldtestiilet kizarélagos hataskorébe (az eldirt egyeztetési és
véleményezési kotelezettségek megtartisaval).

Az intézmény altal kiilsé szervek részére kibocsatott hivatalos dokumentumok, levelek,
hatésagi bizonyitvanyok és belsd szabalyzatok aldirdsara (kiadményozasara) a
foigazgaté egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerli ¢s jogilag érvényes
alairasahoz a féigazgatd sajat kezli (vagy elektronikus) aldirdsa €s az intézmény
hivatalos korbélyegzojének egyiittes lenyomata sziikséges.

4.5 AZ INTEZMENY FOIGAZGATOJANAK FELELOSSEGE

A foigazgat6 az intézmény egyszemélyi felelos vezetdjeként a nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 69. § (1) bekezdésében meghatarozottakon tul felel:

Szakmai irdnyitds: Az intézményi szakmai feladatok és hataskorok jogszerl
megosztasaért az 6vodai és a bdlesddei szervezeti egységek, valamint az ott dolgozé
alkalmazottak kozott.

Pedagogiai munka és belsd mérések: A pedagégiai és gondozdsi munka kozvetlen
iranyitasaért, a Pedagogiai Programban rogzitett belsd ellendrzési, helyi mérési és
intézményi onértékelési rendszer folyamatos miikddtetéséért.

Elektronikus nyilvantartasok (OVIKRETA): A kotelezd taniigyi nyilvantartisokat
biztositd elektronikus adatnyilvantarté rendszer (KRETA 6vodai modul)
jogszabélyszer(i, naprakész és kotelez intézményi alkalmazasacrt, az elektronikus
dokumentumok megfeleld kezeléséért.

Gyakornokok és mindsités: A pedagogus gyakornokok mindsitd vizsgdinak jogszabaly
szerinti, hivatalbél torténd idébeni rogzitéséért az informatikai rendszerben, valamint a
helyi mindsitési és eljarasi kotelezettségek szakszer(i lebonyolitasacrt.

Fejleszt6 foglalkozasok ellendrzése: Az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztato,
fejlesztd vagy tehetséggondozé foglalkozast tarté —szakemberek (pl. utazo
gyogypedagogus, logopédus) megfeleld végzettségének, szakképzettségének és
hozzaértésének eldzetes ellendrzéséért.

Iskolakezdési eljarasok: A szakértdi bizottsagok szakvéleménye alapjan a gyermekek
tankotelezettségének megkezdésével vagy annak indokolt halasztasaval (Oktatasi
Hivatal felé torténd eljaras) kapesolatos 6vodai feladatok pontos végrehajtasaért.
Tovéabbképzések: A pedagdgusok kdzéptavi tovabbképzési programjénak, valamint az
éves beiskolazasi tervnek a jogszabalyi hataridore torténd elkészitéséért.

Munkaltatoi kotelezettségek: Az intézmény munkaltatéi jogkorébdl adédo napi
feladatok pontos elvégzéséért, a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok,
kotelezettségek és munkakori leirasok dolgozokkal valé megismertetéséért ¢s
betartatasaért.

Elet- és munkakoriilmények: Az alkalmazottak munkahelyi koriilményeinek
folyamatos figyelemmel kiséréséért, a munkavallaloi érdekképviseletekkel és civil
szervezetekkel torténd jogszabalyi egyeztetések lefolytatasaért.
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Etikai normak: A koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo jogszabélyi etikai
alapelvek, valamint a helyi szervezeti kultira normdinak betartasaért €s betartatisaért.

Gazdalkodas ¢és takarékossag: Az alapitd okiratban eldirt tevékenységek
jogszabalyszerli ellatasaért, a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossig
kovetelményeinek érvényesitéséért, a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az 6voda
és bolcséde milkodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek takarékos
biztositasaért.

Pénziigyi adatszolgaltatas: A koltségvetés tervezéséhez szilkséges adatszolgdltatasok
pontos  Osszedllitisaért a fenntarté felé, finanszirozasi, beszamolasi  és
informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljességéért és hitelességéért.

Vagyonkezelés: Az intézmény hasznalataba és kezelésébe adott onkorményzati vagyon
és eszkozok toéle elvarhato gondossiggal valo kezeléséért, a vagyonvédelmi
feladatokért, az intézményi szamviteli rend belsd tamogatasaért és a kockazatkezelési
folyamatokért.

HACCP rendszer: Az intézményi gyermekétkeztetéshez kapcsolodo HACCP
élelmiszer-biztonsagi rendszer folyamatos ¢s szabélyszerli muikodtetéséért ¢s
ellendrzéséért.

Rendkiviili sziinet elrendelése: Jogosult a fenntart6 Onkormanyzat -eldzetes
egyeztetésével és egyetértésével (akadalyoztatds esetén azonnali utolagos értesitése
mellett) rendkiviili sziinetet elrendelni, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény biztonsagos miikddtetése nem
biztosithato.

Balesetvédelem: A gyermek- és munkavallaloi balesetek megel6zésével kapcsolatos
intézményi feladatok, oktatisok és védointézkedések kozvetlen iranyitasaért €s szigora
ellendrzéséért.

Iratkezelés és adatvédelem: Az hatalyos Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasaért, a
megfeleld irattar miikddtetéséért, a koznevelési foglalkoztatottak alapnyilvantartasanak
vezetéséért, az adatvédelmi szabalyok (GDPR) szigort megtartaséért és a torvényben
elbirt vagyonnyilatkozatok zart drzéséért.

Nyilvanossag és statisztika: Felel a statisztikai adatszolgaltatdsokért, a jogszabalyban
eloirt kiilonds kozzétételi lista Oktatasi Hivatal (KIR) feliiletén torténd hataridore
torténd rogzitéséért és lezarasaért, valamint az igy generalt hivatalos kozzétételi adatok
sajat intézményi weboldalon (honlapon) keresztiil torténd egyidejii nyilvanos
kozzétételéért.

Képviselet és kommunikacié: Az intézmény hivatalos kiilsé szervek, hatdsdgok €s a
nyilvanossag elotti teljes korti képviseletéért, valamint a hatékony bels6 informacids és
kommunikécios rendszer milkodtetéséért.
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4.5.1 A KIADMANYOZASI JOG ATRUHAZASANAK RENDJE ES KORE

Az intézmény feladatellatasa sordn keletkezett hivatalos ligyiratok, dontések és igazolasok
alairasara (kiadmanyozéaséra) a foigazgato6 jogosult.

e A jogkdr atruhdzésa: A foigazgato a belsd miikodés hatékonységa érdekeben
kiadményozasi jogot biztosithat a foigazgaté-helyettesnek, a  bolcsddei
intézményegység-vezetének vagy az Ovodatitkdrnak a sajét szakteriiletiiket érintd
{igyekben. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhézhato, és barmikor irdsban
visszavonhato.

o A feleldsség megmaradasa: A kiadmanyozasi jog részleges atengedése nem mindsiil a
térvényes hataskor atruhazasanak. A kiadmanyozott dontésekért és az iratok
torvényességéért a foigazgatd személyes és teljes koril intézményvezetdi felelossége
tovabbra is maradéktalanul fenndll.

e A fbigazgaté altal kotelezéen, személyesen kiadméanyozandd iratok kdre: Az intézmény
stratégiai sulya miatt az alabbi dokumentumokat kizarélag a féigazgaté irhatja ala:

-Az intézmény miikodését szabalyozé alapdokumentumok, belsd szabalyzatok és
vezetdi intézkedések.

-Az Alcsttdoboz Kozség Onkormanyzatdhoz (fenntartohoz), valamint a helyi és
orszaggyilési képviseldkhoz intézett hivatalos levelek.

-A szakigazgatasi és szakhatosagi szervek (pl. Kormanyhivatal, Oktatasi Hivatal), a
birdsagok és az ligyészségek részére cimzett hivatalos iratok.

-A munkaltatoi jogkorrel, kotelezettségvallalassal 6sszefliggd aktusok, az intézményi
koltségvetések, eldiranyzat-modositasok és pénziigyi beszamoldk.

-Az éves munkatervek, belsé ellendrzési tervek és a hivatalos statisztikai (KIR)
adatszolgaltatasok.

4.5.2 Az OKTATASI HIVATAL INFORMATIKAI RENDSZEREIBEN TORTENO
FELADATELLATAS ES KEPVISELET RENDJE

A f6igazgaté az intézményi feladatellatas gordiilékenysége érdekében — a belsd feleldsség
megmaradasa mellett — az Oktatasi Hivatal (OH) hivatalos elektronikus feliiletein végzendd
taniigy-igazgatési részfeladatokat az alabbiak szerint delegalja:

1. Pedagégusok és gyakornokok mindsitési eljarasa
A feladat leirdsa: A pedagégusok (kiemelten a gyakornokok) kételezé mindsitd vizsgainak
esedékességével, jelentkeztetésével és a vizsgalati id6pontok rogzitésével kapcsolatos
intézkedések kezelése az Oktatasi Hivatal Informatikai Tamogaté Rendszerében (ITR).
Felel6s alkalmazott: A féigazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a foigazgato-helyettes (mint
szakmai kozremiikod®), aki az igazgatoi dontéseknek megfelelden végzi el a technikai rogzitést
és koordinaciot.
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2. Pedagogusigazolvanyok ligyintézése
A feladat leirdsa: Az intézmény alkalmazottainak pedagogusigazolvany igénylésével,
adatellendrzésével és elektronikus érvényesitésével kapcsolatos feladatok kozvetlen ellatasa a
Ko6znevelési Informacios Rendszer (KIR) erre kijelolt feliiletén.
Felelés alkalmazott: a foigazgato altal belsé utasitasban kijelolt 6vodapedagogus.

3. Egyedi felhatalmazason alapulo kiilsé képviselet

Amennyiben a foigazgaté tartds tavolléte vagy betegsége miatt akadélyoztatva van, a fenntart6
(Alcsutdoboz Kozség Onkormanyzata) és egy€éb hatésagok el6tt az intézmény képviseletében
a figazgaté-helyettes jar el a hatalyos helyettesitési rend szerint.

Kivételes esetekben a foigazgato irdsbeli, hatdrozott idére és konkrét figyre sz0l6 egyedi
meghatalmazast adhat az intézmény barmely vezetd beosztdsu alkalmazottjanak (pl. abolcsddei
intézményegység-vezetdnek a bolesddét érintd szakmai egyeztetéseken) az intézmény
részleges képviseletére.

4.6 INTEZMENYI VEZETOI SZINTEK ES JOGKOROK

Az intézmény vezetdi szintjei és a kibovitett vezetdség
1. Sziikebb vezetdség: Az intézmény szakszer(i és folyamatos operativ irdnyitdsat a
Foigazgato, a Foigazgato-helyettes (6vodai szakmai vezetd) €s a vezetdi feladatokkal
megbizott kisgyermekneveld latja el.
2. Kibdvitett vezetoség: A szakmai dontések el6készitése, a belsd innovécié és a
modszertani egység biztositisa érdekében az intézményben kibovitett vezetbscg

miikodik.
o Tagjai: A szilkebb vezetdség tagjai, valamint a szakmai munkakdzosség-
vezetok.

o Miikodése: A kibdvitett vezetdség tanacsadd, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik. Uléseit sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer tartja
az aktualis szakmai feladatok attekintésére. Az iilésekre tandcskozasi joggal az
intézmény mas alkalmazottjai (pl. gyermekvédelmi felel6s) is meghivhatok.

4.6.1 A VEZETESI FELADATOK MEGVALOSITASANAK RENDJE

o Folyamatos vezetéi feliigyelet: A vezetok munkarendjét ugy kell kialakitani, hogy a
34/2025. (VIIL. 18.) BM rendelet 16/A. §-anak megfelelden az intézmény teljes
nyitvatartasi ideje alatt — amig gyermek tartézkodik az 6voddban vagy a bolcsddében —
a felelds vezetdi feliigyelet és az azonnali intézkedési jogkor helyben biztositott legyen.
A vezetdk munkaidejének nyilvantartasa a jogszabalyoknak megfelel6en torténik.

o Felelosség és beszamolas: A kozépvezetdk (helyettes, egységvezetd) kozvetleniil a
foigazgatonak tartoznak feleldsséggel. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk
iranyitott  intézményegység mindennapi miikodésére, a bels6é ellendrzések
tapasztalataira és a felmeriild szakmai problémak jelzésére.
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o Vezetdi értekezletek: A vezetdség az aktualis és operativ feladatok sszehangoldsa, a
terhelésaranyossag és a folyamatossag biztositasa érdekében rendszeresen (alapesetben
hetente) vezetdi megbeszélést tart. Az értekezleteket a figazgato késziti el6 €s vezeti,
a megbeszélésekrdl belsd emlékeztetd/feljegyzés késziil.

A vezetoség feladat- és jogkore

Az intézményi vezet6ség a féigazgato egyszemélyi felelds vezetése mellett tervezd, szervezo,
ellendrzé és véleményezd tevékenységet végez. A vezetéség rendszeresen attekinti €s
véleményezi:

o Az intézmény miikodését, targyi, szervezeti €s személyi feltételeit.

o Az alkalmazottak élet- és munkakoriilményeit érintd fejlesztéseket.

o Az éves munkatervek, belsd szakmai ellenérzési tervek végrehajtasat és eredményeit.

o A fenntarto felé benytijtandé miiszaki feldjitasok, eszkézbeszerzések prioritasait.
Rendkiviili helyzet vagy korldtozott miikodés esetén a vezetdség értekezleteit és a koordindcios
feladatokat a fenntartd dltal biztositott hivatalos digitdlis és infokommunikdcids csatorndkon
(online platformokon) keresztiil is elldthatja.

4.6.2 A FOIGAZGATO-HELYETTES FELADAT- ES HATASKORE

Az intézményben 1 f6 foigazgato-helyettes miikodik, aki az dvodai intézményegység szakmai
vezetdje, valamint a foigazgato altalanos és torvényes helyettese.

1. Jogallasa és helyettesitési jogkore:

o Tartdés tavollét, betegség vagy akadalyoztatds esetén teljes-kériien helyettesiti a
féigazgatét az azonnali intézkedést igényld tigyekben, a kizarolagos fdigazgatoi
gazdasagi és munkaltatoi jogkorok (pl. kinevezés, felmentés) kivételével.

e A 34/2025. BM rendelet (16/A. §) alapjan a figazgatd tavolléte alatt felelds az
intézményben tartozkodo gyermekek biztonsagaért és a folyamatos vezet6i jelenlét
biztositasaért.

2. Kozvetlen szakmai és operativ feladatai:

o Koordinalja és kozvetleniil iranyitja az 6vodai intézményegységben foly6 pedagogiai
munkat, ellenérzi az évodapedagdgusok kotelezd taniigyi dokumentéaciojat (KRETA,
csoportnaplok).

o Elkésziti az 6vodai intézményegység éves munkatervének, beiskolazasi tervének és
éves belso ellendrzési tervének tervezetét.

o Szervezi és iranyitja az 6vodai neveléssel le nem kotott munkaidében végzendd
feladatokat, 6sszeallitja a helyettesitési beosztasokat és a pedagdgusok szabadsagolasi
tervet.

o Részt vesz az Oktatdsi Hivatal informatikai tdimogato rendszerének kezelésében, rogziti

"

és koordinalja a pedagogus gyakornokok kotelezé mindsitési eljarasait.
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4.6.3 A VEZETO! FELADATOKKAL MEGBIZOTT KISGYERMEKNEVELO FELADAT- ES
HATASKORE

A vezetéi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld felelés a mini bolcsédei ellatas
jogszabalyszer(i, szakszerii és modszertani miikodéséért és kozvetlen felettese a bolcsddei
alkalmazottaknak.

1. Jogallasa és delegalt jogkorei:

o A bolcsddei intézményegység tekintetében kozvetlen utasitdsadési €s szakmai iranyitasi
joggal rendelkezik a kisgyermekneveldk, bolcsodei dajkdk és a kijelolt technikai
dolgozok felett.

o Gyakorolja a fdigazgaté éltal irasban delegalt munkéltatéi részjogkordket (pl. a
boles6dei dolgozok napi munkarendjének és szabadsagainak technikai jovahagyasa, a
munkavégzés kozvetlen ellendrzése, munkak6zOsségi értekezlet, sziil6i értekezlet
megtartasa).

o Elkésziti az éves szakmai munkatervet és év végén a beszamolot.

e Végzi a munkafolyamatba épitett bels6 szakmai ellen6rzéseket a mini bolcsddében,
feliigyeli az épiilet és az udvar biztonsagos, gyermekbarat lizemeltetését, és jelzi a
sziikséges karbantartasi, feltjitasi igényeket.

2. Kozvetlen szakmai és gondozasi feladatai:

o Elkésziti és fél évente feliilvizsgalja a Bolcsédei Szakmai Programot, koordinélja a
bolcsddei munkaterv végrehajtasat, ellendrzi a gondozasi naplok €s a gyermek-
egészségiigyi dokumentaciok naprakész vezetését.

o Iranyitja a bolcsddei felvételi eljarasok el6készitését, vezeti a bolesbdei vardlistat, és
javaslatot tesz a féigazgatonak a gyermekek felvételére.

o Felel a bolcsddei csoportok szigora jogszabalyi létszam-korlat betartasaért, koordinalja
a beszoktatasi terveket.

o Kozvetleniil ellendrzi a kisgyermekneveldk és dajkak higiéniai és fertStlenitési
munkajat, szorosan egyiittmiikddik az intézményi orvossal és a bolcsédei védéndvel.

e Gyermekvédelem és partnerség: Osszehangolja a bolcsddei szintli gyermekvédelmi
feladatokat, szorosan egyiittmiikodik az intézményi gyermekvédelmi felel6ssel, a
bolcséde orvosaval, a védéndvel, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, valamint a
bolesddei Sziildi Szervezettel.

4.6.4 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK FELADATKORE

crer

Az 6vodai és bolcs6édei szakmai munka belsé innovaciojat és modszertani fejlodését a
neveldtestiilet altal 1étrehozott szakmai munkak6zosségek tamogatjak.

Feladataik és hataskoriik:

o Iranyitjdk a munkakozdsség éves programjanak Osszeallitasat és végrehajtasat az
intézményi Pedagdgiai Programmal Osszhangban, beszamol év végén a végzett
munkarol.

o Koordinaljak az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak legfrissebb (77/2025.
Korm. rendelet szerinti) modositasait, kiilondsen az o6voda-iskola d4tmenet
médszertani tamogatasat.
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o Szervezik a belsé szakmai bemutatd foglalkozasokat, hospitalasokat, tdmogatjak a
palyakezdd gyakornokok szakmai beilleszkedését és felkésziilését a mindsitd vizsgara.

o Elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

o Javaslatot tesznek az intézményi neveld-oktaté és gondoz6é munkahoz sziikséges Uj
eszkozok, szakkonyvek és fejleszto jatékok beszerzésére.

4.6.5 A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS FELADATKORE

A gyermekvédelmi feladatokat a foigazgaté altal megbizott ovodapedagodgus/szakember latja
el az intézmény egészében, szorosan egyiittmiikddve a bolcsddei vezetbvel.

1. Jogszabalyi kotelezettségei (Gyvt. alapjan):
o Koordinilja az intézmény gyermekvédelmi jelzérendszeri kotelezettségeit.
Béntalmazas, elhanyagolas vagy veszélyeztetettség észlelése esetén azonnal el6késziti
a hivatalos jelzést a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat felé.

2. Operativ feladatai:

o Kapcsolatot tart az Alcstiitdoboz Onkormanyzati Hivatal szocialis tigyintézdjével a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények, hatranyos (HH) és halmozottan hatranyos
(HHH) helyzetek igazolésa, valamint az ingyenes/kedvezményes gyermekétkeztetés
adminisztracidja soran.

o Segitséget nydjt a krizishelyzetbe keriilt csaladoknak a szocidlis és gyermekjoléti
tamogatasok igénylésében, koordinalja a hatranykompenzalo integracios fejlesztéseket.

o Az intézménnyel jogviszonyban 4llo, tartés gyogykezelés alatt allo (vagy tartosan
beteg) gyermekek hivatalos és technikai nyilvantartdsanak naprakész vezetését, a
gyermeknek jard étkezési és egy€b szocidlis kedvezmények koordinalasat végzi.

o Részt vesz a nevelési és gondozasi év elején a gyermekvédelmi helyzetfelmérésben,
anonim nyilvéantartast vezet a veszélyeztetett vagy hatranyos helyzetii gyermekekrol, és
félévente beszamol a neveldtestiiletnek.

4.6.6 AZ EGYEDI SZAKMAI FELADATOK ES MEGBIZASOK RENDJE

Az intézmény éves Munkatervében rogzitett feladatok, valamint a jogszabalyi kotelezettségek
hatékony ellatdsa érdekében a féigazgato az alapfeladatokon feliil az alabbi specialis, egyedi
szakmai feladatok ellatasaval bizhat meg alkalmazottakat (hatarozott vagy hatrozatlan idére,
a bels6 szabalyzatok szerint):

o Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok: A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii
gyermekek intézményi szintli koordinacioja és a jelz6rendszeri kotelezettségek
ellatasa.

o Szakmai munkakozosség-vezetés: Az 6vodai vagy bolcsddei modszertani, szakmai
és innovacios munka bels6 iranyitésa.

o Mentoralas és gyakornoki timogatds: A palyakezdé pedagdgus gyakornokok
szakmai segitése, felkészitése a kotelezd mindsitd vizsgara az Oktatéasi Hivatal
rendszere szerint.



o Cukorbeteg gyermekek specialis ellatasa: Az inzulinfiiggé gyermekek napkdzbeni
feliigyeletének, vércukorszint-mérésének és inzulinbeadésanak onkéntes, szakszerl
belsé ellatasa.

Ezen egyedi szakmai feladatok részletes kotelezettségeit, az utasitdsadasi és beszamolasi rendet
a személyre szabott munkakéri leirasok tartalmazzak.

4.7 A7 INTEZMENY ALKALMAZOTTAINAK KORE, LETSZAM-MEGALLAPITASA
£ES A SZEMELYUGYI NYILVANTARTAS RENDJE

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek meghatarozasa

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak mindenkori engedélyezett 1étszamat
(allashelyek szamat) a nemzeti koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) kotelezod
létszamnormai, a gyermekek és csoportok aktualis szama, valamint a fenntarté Alcsitdoboz
Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete altal évente jovahagyott koltségvetési
rendelet és az intézményi elemi koltségvetés hatarozza meg.

A konkrét, aktuélis statisztikai és engedélyezett létszamadatokat az intézmény mindenkori éves
Munkaterve tartalmazza.

4.7.1 AZ INTEZMENYBEN ALKALMAZOTT MUNKAKOROK KORE

Az intézmény alap- és kiegészitd tevékenységeinek ellatdsira az alabbi munkakorokben
foglalkoztat alkalmazottakat:

o Vezetéi munkakorok: Foigazgatd, Foigazgato-helyettes (6vodai szakmai vezetd),
Vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld.

o Ovodai pedagégus munkakorok: Ovodapedagégusok.

o Bolesédei szakmai  munkakorok: — Kozépfoku  végzettségli  bolcsédei
kisgyermekneveldk, bolesddei dajka.

o Nevelé-oktaté és gondozé munkat kozvetleniil segité (NOKS) munkakérok:
Ovodai dajkak, Ovodai pedagégiai asszisztensek.

o Ugyviteli és technikai munkakordok: Konyhai kisegitd (élelmezési dolgozok)

4.7.2 A NEVELOTESTULET ES AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG JOG- ES FELADATKORE

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az intézmény valamennyi munkavallaldja (pedagogusok, kisgyermekneveldk, bolesédei dajka,
NOKS és technikai alkalmazottak) alkotja a teljes alkalmazotti kozosséget. Az alkalmazotti
kozosséget a jogszabalyok keretei kozott javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az
intézmény miikdését, valamint a dolgozok élet- és munkakoriilményeit érint6 kérdésekben. A
teljes alkalmazotti kozosség értekezletét a féigazgato hivja ossze az intézmény egészét érintd
tigyek targyalaséara, amelyr6l kotelezben jegyzOkonyv késziil.
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A neveldtestiilet jogkirei, értekezletei és dontési mechanizmusa

Az dvodai nevelbtestiilet a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott évodapedagdgusok kozdssége. A nevelbtestiilet az
dvoda legfontosabb szakmai tandcskozo6 és dontéshozo szerve.

Kizarélagos, 4t nem ruhazhato dontési jogkorik (elfogadas szavazassal):

Az intézményi Pedagogiai Program elfogadésa és médositasa.

Az intézmény Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak (SZMSZ) és a Hazirendnek az
elfogadasa és modositésa.

Az 6vodai intézményegység éves Munkatervének, valamint az éves szakmai
beszamolok, elemzések elfogadésa.

A pedagoégusok kzéptavi tovabbképzési programjanak és az éves beiskolazasi tervnek
az elfogadasa.

A neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus (delegalt) megvalasztasa.

A nevelétestiileti feladatkérok atruhdzasinak és a beszimolasnak a rendje
e A nevelStestiilet a jogszabalyok keretei kozott, az intézményi feladatellatas

hatékonysaganak novelése érdekében bizonyos szakmai és elokészitd részfeladatokat
ideiglenesen vagy tartosan atruhdzhat a szakmai munkakozosségekre vagy eseti
bizottsagokra.

A feladatok atruhazasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel
dont, melynek tényét és pontos tartalmat (a megbizas c€ljat, hataridejét €s a tagok nevét)
az éves Munkatervben vagy az iiléshatarozatban kotelezd rogziteni.

Az atruhazott jogkorok gyakorléi (igy kiilondsen a szakmai munkakozosség-vezetok)
kotelesek a neveldtestiiletet folyamatosan tajékoztatni, és a tevékenység befejezésekor
— de legaldbb nevelési évente egyszer, az évzaré értekezleten — irdsos szakmai
beszamoldt benyujtani az elvégzett munkarol és az ellendrzések tapasztalatairol.

A neveldtestiilet értekezleteinek rendje

Rendes értekezletek: A nevelGtestiilet egy nevelési év soran négy rendes értekezletet
tart, amelyeket a f8igazgato hiv dssze: nevelési évet nyitd, 6szi nevelési, tavaszi nevelési
és nevelési évet zaro értekezlet.

Rendkiviili értekezletek: Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell dsszehivni a
kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil, ha az intézmény miikddését érintd siirgds
probléma megoldasa érdekében a foigazgaté szitkségesnek latja, vagy a nevelGtestiilet
tagjainak legalabb egyharmada az ok megjelolésével, irdsban kezdeményezi.
El6készités: Az 4t nem ruhdzhatd jogkori dokumentumok (SZMSZ, Pedagoégiai
Program, Hézirend, Munkaterv) tervezetét vagy modositasat a féigazgato legalabb 8
nappal a neveldtestiileti értekezlet eldtt digitalis vagy nyomtatott formaban atadja a
neveldtestiilet tagjainak, valamint véleményezésre a Sziildi Szervezet részére.

Hatarozatképesség és szavazasi rend

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha az iilésein a tagok tobb mint fele jelen van.
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o Dontéseit és hatarozatait — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal,
egyszerii szavazattobbséggel (a jelen lévd tagok tobb mint 50%-a) hozza.
Szavazategyenl8ség esetén a féigazgatd szavazata dont.

e A nevelbtestiileti dontéseket szamozott hatdrozati formaban kell megszovegezni
(Hatarozatok Tara). Az értekezletekr6l az Iratkezelési Szabalyzat szerinti hivatalos
jegyzokonyv és jelenléti iv késziil, amelyet a jegyzOkonyvvezet6n kivill a neveldtestiilet
altal valasztott két hitelesitd ovodapedagodgus is alair.

Rendkiviili helyzet vagy korldtozott miikodés esetén a neveldtestiilet a véleménynyilvanitast és
a wyilt szavazédst az intézmény dital biztositott biztonsdgos online infokommunikdcios
platformokon (videSkonferencia szoftvereken) keresztiil is jogszeriien lefolytathatja.

A munkaidé-beosztis, helyettesités és a munkakori kotelezettségek altalanos elvei

Az intézményben a munkaidd beosztasat és a napi helyettesitések elrendelését a foigazgatd
koordinalja a jogszabalyok (PUETV, Mt., Gyvt.) keretei kozott, a zavartalan szakmai
feladatellatas és a gyermekek biztonsaga érdekében.

1. Ovodapedagogusok munkaideje: A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
6vodapedagogusok heti teljes munkaideje 40 6ra. Ebbdl a neveléssel-oktatdssal lekotoit
munkaidd heti 32 6ra, amelyet a foigazgat6 altal jévahagyott havi beosztas szerint,
kozvetleniil a gyermekcsoportban kotelesek letSlteni. A heti munkaidé fennmarado 8
érajaban (neveléssel le nem kotdtt id6) a pedagdgus a neveldmunkat eldkészitd, azzal
osszefliggd egyéb szakmai feladatokat lat el (pl. adminisztracio, felkésziilés, sziil6i
értekezletek), amely a fOigazgatd engedélyével részben az intézményen kiviil is
teljesithetd.

2. A NOKS és technikai alkalmazottak munkaideje: Az 6vodai neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd (NOKS) alkalmazottak (dajkak, pedagogiai asszisztensek), technikai
személyzet napi munkaideje heti 40 6ra (napi 8 6ra), amelynek beosztasat a nyitvatartasi
és gyermekfogadasi id6hoz igazodva a munkakori leirdsok €s a havi intézményi
beosztasok hatarozzak meg. Napi munkaid6-beosztasukat és a munkakozi sziinetek
kiadasat a bolcsddei/ovodai étkezési, tisztasagi €és higiéniai rendhez igazitva a vezetd
hatarozza meg a havi beosztasban.

3. Bolesédei dolgozok munkaideje:

3.1. Vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

Munkaidd beosztasa heti 40 6ra. Ebb6l 33 6ra kézvetlen csoportmunka a gyermekekkel.
Heti 2 6raja a vezet6i id6, mely iddszak alatt mentestil a gyermekek feliigyelete alol. Napi
1 oraja felkésziilési, dokumentaciés €s adminisztracios id6, amit nem kotelezd az

intézményben toltenie.
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Valtott miiszakban dolgozik tars kisgyermeknevel6jével.

Munkaideje délelétt: 07:00-14:20 (+1 ora)
délutan: 09:40-17:00 (+1 dra)
A részmunkaidds kisgyermekneveld hianyzésa esetén a csoportot egyediil viszi a dajka

segitségével. Munkaideje helyettesités esetén: 07:00-15:00

3.2. Részmunkaidds (napi 6 6rds) kisgyermekneveld, egyenlotlen munkarendben
délelsttds miiszakban: 7-12 Oraig
délutanos miiszakban: 10-17 éraig.

A munkavallalé kozvetlen csoportmunkat végez a gyerekekkel. Valtott miiszakban
dolgozik a tars kisgyermeknevelével.

A vezetbi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld hidnyzasa esetén a csoportot egyediil

viszi a dajka segitségével. Munkaideje helyettesités esetén: 07:00-15:00

A teljesitett + 2 6ra rendkiviili munkaidét kételes dokumentalni, melyet a felettese leigazol.
A munkaltaté a rendkiviili munkaidd id6tartamaval megegyez6 mértékii, munkavégzés alol
mentesitd szabadidét biztositja a munkavallalé részére, a vonatkozé jogszabalyi
rendelkezések szerint, elére leegyeztetett iddpontban.

A részmunkaidés kisgyermeknevelSt helyettesiti: vezetéi feladatokkal megbizott
kisgyermeknevelo.

3.3 Részmunkaidos dajka
Munkaidd beosztasa heti 35 6ra. Munkaideje 07:40-15:00

Hianyzasa esetén a helyettesitésrol az intézményvezetd gondoskodik.

4. Munkakéri leirasok és fiiggelék: Az egyes munkakorokhoz tartozd részletes napi
feladatokat, a szakmai elvarasokat és a kozvetlen felettesek korét a személyre szabott
munkak®éri lefrasok tartalmazzak. Az intézményben alkalmazott munkakorok sablonjai,
mint Altalanos munkakdri leirasok az SZMSZ szamozott fiiggelékét képezik.

A személyiigyi nyilvantartas és az adatvédelem rendje

e Nyilvantartds helye: Az alkalmazottak hivatalos személyi anyagait, belsd
nyilvéantartasait a f6igazgaté zartan kezeli és 6rzi. A dolgozok hivatalos jogviszony- €s
béradatainak nyilvantartdsa a jogszabalyoknak megfeleléen az allami Kozponti
Illetmény-elszimolé Rendszerben (KIRA), valamint a Kéznevelési Informacios
Rendszer (KIR) személyi moduljaban torténik.
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Jogszeriiség és hozzaférés: A foglalkoztatotti alapnyilvantartisban szerepl6 személyes
adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért (GDPR), valamint a torvényben
el6irt statisztikai adatszolgaltatasokért a foigazgato felelds. Az alkalmazottak a KIR és
OviKRETA rendszerben rogzitett sajat személyes és szakmai adataikat (pl. végzettség,
tanfisitvanyok) azonositast kvetden barmikor megtekinthetik.

A munkakdri leirdasok és a helyettesités alapelvei

Az egyes munkakorokhoz tartozo konkrét feladat- és hataskoroket, a kozvetlen felelosségi €s
beszamolasi szabalyokat, valamint a napi munkavégzés kereteit az altalinos munkakéri
leirasok (melyek jelen SZMSZ fiiggelékét képezik), valamint a dolgozok részére személyesen
atadott, egyedi munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A bels6 napi helyettesitések és a csoportok kozotti atfedések részletes rendjét a f8igazgato altal
jovahagyott havi munkaidé-beosztas hatdrozza meg, a hatalyos munkatigyi jogszabalyok (Mt.,
PUETV) keretei kozott.

1.A Vezetdi Jelenlét és Helyettesités

Folyamatos jelenlét: Amig gyermek van az intézményben, egy felel6s vezetének (vagy
kijelslt alkalmazottnak) bent kell tartézkodnia.

Ha a féigazgaté nincs bent, automatikusan a féigazgato-helyettes Iép a helyére, a
bolesédei részen pedig a vezet6i feladatokkal megbizott kisgyermekneveld.

Ugyeleti idészakok: A kora reggeli és kés6 délutani tigyeletben, amikor a bels6 vezetok
mar nincsenek bent, az ligyeletet ellatd Ovodapedagogus vagy kisgyermekneveld
mindstil ,,iigyeletes vezetének”, aki vészhelyzetben jogosult donteni és intézkedni.

2. A szakmai dolgozok helyettesitése (hidnyzas, betegség esetén)

Ovodapedagégus hidnyzasa: ElsGsorban a csoport masik (valtotars) 6vondje
helyettesiti talmunkaban (eseti helyettesités), vagy tartos hidnyzas esetén a pedagogiai
asszisztens segit be, illetve a féigazgato-helyettes mdas csoportbol csoportosit at
pedagodgust.

Kisgyermeknevelé hianyzasa (Bolcséde): egy masik bolesddei kisgyermekneveld,
vagy eseti helyettesités kisgyermekneveld végzettségii pedagogussal.

Dajkak és konyhai dolgozé hidnyzasa: A kiesé dajka feladatait (takaritds, talalas) a
tobbi dajka oldja meg belsd feladat-atcsoportositassal, egymasnak besegitve, hogy a
higiénia ne sériiljon.
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4.8 ELLENORZES

4.8.1 AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZESI RENDSZER MUKODESI

Célja:

RENDJE

1.Az intézményi belsd ellenérzési rendszer célja a jogszabalyok, a belsé szabalyzatok (SZMSZ,
Hazirend), a Pedagdgiai és Bolcsédei Szakmai Programok maradéktalan betartatdsa, a
gyermekek biztonsaganak és egészségének garantalasa, valamint az dvodai neveld-oktato €s
bolesédei gondozd-neveld munka magas szakmai szinvonalanak fenntartésa.

2. A mulasztasok megel6zését, valamint az 6vodai és mini bolcsédei szakmai munka

szinvonalanak fejlesztését szolgalja.

2. Az ellen6rzésnek és értékelésnek a hibdk feltirasan tdl elsésorban a pedagdgiai munka
tamogatasara, a szakmai fejlodés eldsegitésére €s a belsd mindségbiztositasra kell irdnyulnia.
3. Az ellenérzési folyamat alapelve a targyilagossdg, a szakszerliség, a tervszerliség €s a

transzparencia.

Az ellendrzés tervezése és altalinos felelossége

Vezet6i felelosség: Az intézményi belsé ellendrzési rendszer atfogé kialakitasaért,
jogszer(i miikodtetéséért és a végrehajtas torvényességi feliigyeletéért a féigazgaté
felel.

Eves ellendrzési terv: A belsd ellendrzések konkrét iitemezését, kiemelt szempontjait
és témakoreit a foigazgatd altal — a kozépvezetok bevonasaval — 6sszeallitott, €s a
nevel6testiilet altal elfogadott éves Ellenérzési Terv hatarozza meg, amely az éves
Munkaterv kotelezé melléklete.

Alapelve: tervszeriiség, targyilagossag, segit6 szandéki megkozelités

A pedagdgusok mindsitd vizsgara, valamint a mindsité eljarasra torténd jelentkezések
figyelembevételével, az 6nértékelési csoport altal rogzitett szempontok alapjan az
igazgat6 tervezi és szervezi meg.

Az ellendrzési teriiletek és a bels6 feladatmegosztas

1. Ovodai szakmai ellenérzés felelése: Foigazgaté-helyettes)

Az 6vodai csoportokban foly6 pedagogiai munka szinvonalanak, a foglalkozasok
modszertananak ellendrzése kozvetlen latogatasok (hospitalasok) titjan.

crer

csoportnaploknak, a gyermekek fejlédési nyilvantartasainak €s az OviKRETA
naprakész, szabalyszerti vezetésének ellendrzése.
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e Az 6vodai neveléssel le nem kotdtt munkaiddben elrendelt belsé feladatok
teljesitésének feliigyelete.

2. Bolesédei szakmai ellenorzés felelése: Vezetéi feladatokkal —megbizott
kisgyermeknevel6

e A mini bdles6dei csoportban zajlo szakszerli gondozasi és koragyermekkori nevelési
tevékenység, a beszoktatas és a napi életrend modszertani feliigyelete.

o A kisgyermekneveld szakmai dokumenticiojanak, a gondozdsi naploknak és a
gyermekek egészségiigyi kiskonyveinek folyamatos ellendrzese.

o A bolcsédei dajka napi feladatelldtasanak, a higiéniai és gondozasi részfeladatok
végrehajtasanak kozvetlen ellendrzése.

3. Higiéniai, egészségiigyi és élelmezési ellendrzés (Megosztott felelosség: Vezetoség)

o Az 6vodai és bolcsbdei csoportszobak, mosdok, kiszolgalé helyiségek és az udvari
jatékok tisztasdganak, fertdtlenitési rendjének és biztonsdganak folyamatos ellenérzése.

o A konyhai dolgozé munkéjanak, az étkeztetés tisztasagi feltételeinek, valamint a
HACCP élelmiszer-biztonsagi rendszer elbirasainak szigoru ellendrzése.

o Az intézményi alkalmazottak kotelezd, idoszakos egészségligyi szlrvizsgalatainak
(izemorvosi alkalmassagi) és érvényességének folyamatos nyomon kdvetese.

4. Munkaiigyi és adminisztrativ ellendrzés felelose: Féigazgato)

o A teljes intézményi alkalmazotti kor (6vodai, bolcsédei és technikai munkatérsak)
munkaidé-beosztasanak, a jelenléti ivek hitelességének és a munkakori leirdsokban
eldirt kotelezettségek betartasanak ellendrzése.

e Az Onkormanyzati Hivatal felé¢ torténd bér- és egyéb adatszolgaltatisok (KIRA)
pontossaganak felligyelete.

5. Az ellendrzés formai

o Tervezett ellenérzés: Az éves Ellenorzési Tervben rogzitett litemezés szerint,
meghatarozott szakmai szempontok alapjan végzett rendszeres vizsgalat.

o Varatlan (eseti) ellenérzés: Elére be nem jelentett, azonnali ellenérzés, amelyet a
foigazgatd vagy a kozépvezetok rendelhetnek el rendkiviili esemény, sziili panasz,
baleset vagy higiéniai hidnyossag észlelése esetén.

Modszerek és tipusok

e Ellenérzési modszerek:
o Dokumentumalapii: A koételezd nyilvantartasok, csoportnaplok, fejlédési és
gondozasi naplok rendszeres feliilvizsgalata.
o Kozvetlen megfigyelés: Csoportlatogatds a nevelési-gondozasi és udvari
tevékenységek ideje alatt.
o Mérési adatok vizsgalata
o Konzultdcié: Szébeli vagy irasbeli szakmai egyeztetés és beszamoltatas.
e Ellenorzési tipusok:
o Atfogé (komplex): Egy-egy szakmai teriilet egészét vizsgalo, tervezett
ellendrzés.
o Célellendrzés: Egy konkrét részfeladat vagy hirtelen felmeriilé szakmai
probléma eseti vizsgalata.
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o Témaellendrzés: Egy idében, tobb csoportot érintd, azonos témara fokuszalo
vizsgalat.

o Utbellendrzés: A korabban feltart hidnyossagok megsziintetésére kiszabott
feladatok ellendrzése.

Dokumentalas és belsé visszacsatolas

Ellenérzési lapok: Minden hivatalos bels6 szakmai ellendrzésrol és hospitalasrdl frdsos
feljegyzés vagy belsd ellendrzési adatlap késziil, amely tartalmazza a tapasztalt
pozitivamokat és a sziikséges korrekciokat. A dokumentumot az ellenérzést végzd
vezetd és az ellendrzott alkalmazott is alirja.

Ertékel6 beszélgetés: Az ellendrzést kovetden a vezeté koteles személyes szakmai
konzultacio keretében kiértékelni a tapasztalatokat a dolgozoval, sziikkség esetén pontos
hataridével belsd korrekcids feladatokat eldirva.

Eves beszamol6: A belsé ellendizések 4ltalanos tapasztalatait és a hozott
intézkedéseket a vezetdk beépitik a nevelési év végi irasos szakmai beszamoldikba,
amelyet a nevelétestiilet és az alkalmazotti kozosség el6tt ismertetnek.

Az ellendrzés 6 teriiletei

Szakmai munka: A Pedagogiai Program, a Szakmai Program ¢és az éves Munkaterv
végrehajtasa, a nevelés és gondozas mddszertana, valamint a gyermekek fejlddésének
nyomon kdvetése.

Adminisztracié: Az o6vodai és boles6dei kotelez6 dokumentumok folyamatos,
szabalyszerli és naprakész vezetése.

Munkafolyamatba épitett ellenérzés: Olyan napi munkaszervezés biztositasa, amely
garantalja a hibak és biztonsagi kockazatok azonnali felismerését és elharitasat.

Etika és fegyelem: A munkafegyelem, a szakmai etikai normék megtartasa, valamint a
sziilékkel val6 szakszeri kommunikécio.

Kornyezet: A csoportszobak, udvari jatékok és fejlesztd eszkdzok biztonsdgos,
higiénikus hasznalata.
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Az ellendrzés iitemfterve

Idépont Pedagégus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
Nevelési tervek,
foglalkozasi Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember | iitemtervek
, Nevelési €s iitemtervek
Ev eleji felmérések eve"es1, o8 Hiemterve
ellendrzése
Egyéni foglalkozasi
Az elkésziilt tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok | tervek elkészitése, ze ”(es'zu tterve
L, ellendrzése.
ellendrzése
1 4 Foglalkoza
November F'og alk’ozas Bemutatok ,og 2 ’ozas
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februdr Foglalkozas Szakmai tovabbképzések | Foglalkozés
latogatasok a tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
M nk k-v * 1 r_r r
o Foglalkozs unkakéri leirasok, egyéb
Aprilis . . dokumentumok
latogatasok P
feltilvizsgalat
. . . Kirandulasok
Majus Ev végi felmérések fran u'a,so o
programjanak ellen6rzése
s 4 . b r 7
. . ) . Javaslatok a kovetkezd ]?v veg'l . eszan’lo'lok,
Janius Ev végi beszamoldok Osszesitd felmérések,

nevelési év tervezéséhez

statisztikak elkészitése
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A pedagégiai munka belsd ellendrzésének eljarasrendje

Az ellenérzést végzé: Foigazgatéd

Kit A vezetOi ellendrzés . .. . i
Y X .. Az ellenérzés szempontjai Visszacsatolas
ellendriz? | szervezeti formaja
a nevel6testiilet munkatervében
, foglaltak teljesitése —a munkakdzosség
operativ ‘ ‘ s
a4 munka- és feladattervében kitlizott P .
megbeszélések, C reso 1 a munkakozdsség altal elért
o 2 feladatok megvaldsitasanak mérhetd . o
vezetbi értekezletek, . eredmények, a jovébeni
o s eredményei N
irasbeli beszdmolo a o hatéridsk betartdsa feladatok kijelolése és a
munkak6zé | munkakozdsség végrehajtasuk: ,,mennyiben
sség-vezetd | munk4jarol, a a feladatok végrehajtasaért felelds lett sikeresebb a
munkak6zdsség személyek munkavégzése, munkajuk végrehajtas?”; a
feladatainak koordindlasa és segitése munkakozdsség tagjainak
;friirr;:flllajtasarol; a szervezeten beliili tuddsmegosztasban visszajelzése

vald részvétel

pedagbgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés,
munkaértekezletek

a pedag6gus munkakori leirdsaban
foglaltak teljesitése

a tevékenység az litemterveknek
megfeleld,

a tevékenység pedagégiailag €s
didaktikailag szakszerti megtartasa

a pedagogus felkésziiltsége

a tevékenység felépités €s szervezeés
tudatossaga és megvaldsitdsa
foglalkozas szellemiségének és nevelo-
oktaté funkcidjanak érvényesiilése

a munkavégzés meghatarozott
mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjedo értékelés

személyre szabott szakmai
kovetelmények, éves fejlesztési célok
mindségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

nem kotelezd programokon valé aktiv
részvétel ardnya

a feladatok végzésének
eredményessége a neveldi
munka megfigyelése, vezetdi
latogatasok, sziil6i
kérdbivek, csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kévetd dokumentum
alapjan

a gyermekek vonatkozo
szakmai normaknak,
protokolioknak megfeleld
ellatasa, fejlesztése

értékelést megalapozd
adatok, informaciok
kiilénosen (csoportnapld,
intézményi adminisztracio,
munkak$zosségi
beszamolok,




Az ellendrzést végzd: Foigazgato helyettes

K:t. Avezeton.ellen(){'.zes Az ellenérzés szempontjai Visszacsatolas
ellenériz? | szervezeti formaja
a pedagdgus munkakdori
kotelességeinek teljesitése
a tevékenység tervezése, szervezése,
felépitése, a feladatok végrehajtdsa,
cllenbrzése ) ) )
) ) a pedagdgus neveld-oktatd
pedagogus felkesziiltsége tevékenységének mérhetd
a pedagogus adminisztracidja eredményessége
tevékenyséeldtogatds o . értékelést megalapozd
Igzebeszélégs atogatas, | g csi)porfbetn (Iiolg.,ozo 1’<et’ pedagogus adatok, informaciok
edandous | ad rrglinisztréc’ié egyiittmiikgdése és mas e.ljmte’,(lt o kiilondsen (csoportnaplé,
pedagog lons e szakemberekkel valé egyiittmikddése intézményi adminisztrécio,
il a tevékenység szellemiségének, munkakozsségi
értékelés A > ; beszamolok. sziléi
valamint nevel6 oktaté funkcidjanak C$Z4molox, sziidi
érvényesiilése visszajelzések)
mindségi mutatok:
vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége
nem kotelez6 programokon val6 aktiv
részvétel aranya
gyermeki, sziil6i visszajelzések
Az ellendrzést végzé: Munkakdzdsség vezetd
Klt A Vezetm'ellenor.zes Az ellenérzés szempontjai Visszacsatolas
ellendriz? | szervezeti formaja
a feladatkorében érintett munkatarsak
felé adott szobeli €s irasbeli
visszajelzések rendszeressége,
a tevékenyscég értékelése —a
tevékenység célja €s tartalma
a tevékenység kozben alkalmazott
nevelési-pedagogiai modszerek
tevékenységlatogatds, (élményszeriiség, differencialés) A ’gyerl?ekek altal elért
edagogus | megbeszélés a tevékenység felépitése és szervezése mérhetd eredményel, a
P erteloles fejlidés értékelése kordbbi

a gyermekek munkéja €s magatartasa

a neveld munkéja, egyénisége,
magatartasa

a gyermekek értékelése
eredmények, kovetkeztetések levonésa,
Gjabb célkitiizések

mindéségi mutatok:

tapasztalatok beépitése
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vezet6 altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

nem kotelez6 programokon vald aktiv
részvétel aranya

gyermeki, sziildi visszajelzések

Az ellendrzést végzo: Vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

K:t. Avezetm'ellenm:z.zes Az ellenérzés szempontjai Visszacsatolas
ellenériz? | szervezeti formaja
o megl'ae_szek,:s,' , a feladatkorében érintett munkatérsak A Egyerrlpekek alrtal clért
bolcsédébe | adminisztracio . TR mérhet$ eredmények, a
; e e 1 felé adott szobeli és irasbeli g Aotttk L
n dolgozé | teljesitményértékelésb visszaiclzések rendszeressége. a fejlodés értékelése korabbi
egy¢b en valo részvétel Jo Zes zeressege. a tapasztalatok beépitése
munkakori kotelességeinek teljesitése
alkalmazott
ak minéségi mutatok:
vezetd altal adott feladatok
végrehajtasdnak mindsége

Az ellenérzés eredményének felhasznalasa

1. A belsd ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd Gsszesiti, €s a nevelési év végén az
évzaro értekezleten a nevelbtestiilet elé tarja (személyiségi jogok tiszteletben tartdsaval, anonim

modon).

2. A tartosan kiemelkedd vagy hianyos teljesitmény alapul szolgalhat a pedagégusok mindsitési
eljarasahoz, illetve indokolt esetben munkajogi intézkedések vagy képzési kotelezettségek

elrendeléséhez.
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4.8.2 KULSO ELLENORZESEK

Egyiittmiikodési kotelezettség: Az intézmény vezetése és minden alkalmazottja
koteles maradéktalanul egyiittmiikddni a kiils6 torvényességi, hatosagi és szakmai
ellendrzést végzd szervekkel (Kormanyhivatal, Oktatdsi Hivatal, Népegészségiigyi
Hatdsag, Bolcsddei Mddszertani Szervezet, Fenntarto).

Adatszolgaltatisok: A féigazgaté és az érintett munkatarsak kotelesek a jogszabalyban
eldirt hataridére a kért dokumentumokat, statisztikakat és nyilvantartasokat a kiilso
ellendrzést végzok rendelkezésére bocsatani.

Intézkedési terv: Amennyiben a kiilsé ellen6rzés hidnyossagot vagy szabalytalansagot
allapit meg, az intézményvezetés a megadott hataridén beliil koteles elkésziteni és
végrehajtani a kotelezd hatosagi intézkedési tervet.

Szakért6k fogaddsa: A kiilsé szakmai ellendrok, pedagogiai szakértok ¢és
szaktanacsadok latogatdsainak (pl. pedagdgusminésités, tanfeliigyelet) intézményi
koordinaciéjaért, a latogatas feltételeinek biztositasaért a foigazgatéo vagy az éltala
kijelslt helyettes felel.

A pedagégiai munka kiilsé ellenérzése

Cél:

Az intézmény miikodésére vonatkozo kiilsé és belsé szabdlyozoknak valo megfelelés
vizsgéalata.

Az irott dokumentumok, kovetelmények, normak Gsszehasonlitisa, megfeleltetése a
valodi mitkodésnek.

Kijeloli az ellendrzés soran nyert informéciok felhasznalasanak korét.

Atfogd, az 6voda egész munkajara, a szervezeti kultirara

Az orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzés (tanfeliigyelet) rendje

Gyakorisag és forma: Az intézmény az Oktatasi Hivatal dltal kdzzétett éves ellendrzési
terv alapjan, legaldbb Gtévente egyszer orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésben
(intézményellendrzés vagy komplex ellenérzés) vesz részt.

Intézményi koordinacié: A tanfeliigyeleti ellendrzés intézményi el6készitéséért, az
Oktatdsi Hivatal online feliiletén torténd kotelezd adatszolgaltatasokért és
dokumentumok feltsltéséért a féigazgaté felel.

Szakértéi bizottsag fogadasa: Az intézményvezetés biztositja a kiilsé szakért6i
bizottsag (tanfeliigyeldk) helyszini munkdjahoz sziikséges targyi és infrastrukturalis
feltételeket, a kért interjuk és csoportlatogatdsok megszervezését.

Fejlesztési terv: A tanfeliigyeleti ellenérzés lezarasat kovetden, a szakértdi bizottsag
altal megallapitott eredmények alapjan a fOigazgatd a nevelGtestiilet bevonéasaval
koteles elkésziteni az intézményi oOtéves intézkedési és fejlesztési tervet, ¢€s
gondoskodni annak végrehajtasarol.
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5 Az INTEZMENY MOKODESI RENDJE

51 Az OVODA ES A BOLCSODE NYITVATARTASI IDEJE

o Altalinos munkarend: Az intézmény évodai és bolcsbdei intézményegysége hétfotol
péntekig, Gtnapos munkarenddel, heti 40 oras altalanos munkahéttel mikodik. A
nemzeti iinnepek miatti athelyezett munkanapokon az intézmény a kozpontilag elrendelt
munkarendhez igazodik.

o Napi nyitvatartasi idé: Az intézmény napi nyitvatartasi ideje 10 ora: 07:00 oratol
17:00 6raig tart. Az ettdl eltérd id8ben torténd nyitva-tartast (pl. sziili értekezlet,
intézményi rendezvény, fogadoora) a foigazgato engedélyezi.

o Ugyeleti idészakok: A délutani tigyelet 16:00 — 17:00 6réig tart. Az épiilet hivatalos
nyitasat reggel 06:00 6rakor, zarasat délutan 17:20 orakor a beosztas szerinti
dajka/technikai dolgozo végzi a belsd vagyonvédelmi szabalyok szerint.

o A nevelési és gondozasi év rendje: Az 6vodai nevelési év és a bolesddei gondozasi €v
rendjét (beleértve a nevelés nélkiili munkanapokat, az értekezleteket €s a nyilt napokat)
az éves Munkaterv hatarozza meg, amelyet az elsé sziildi értekezleten és a
hirdetétablikon, valamint az intézmeny honlapjan szeptemberben nyilvanossagra kell
hozni.

A nyari zarvatartas €s karbantartasi sziinet rendje

o FElrendelés: Az intézmény mikodése a fenntarté  Alesiitdoboz  Kozség
Onkormdnyzata altal jovahagyott nyari zarva-tartas (karbantartasi sziinet) alatt
sziinetelhet.

o Tajékoztatas: A nyari zé4rva-tartas (ha van) pontos id8pontjarél a jogszabalyoknak
megfelelden legkésébb targyév februar 15-ig irasban (a hirdetdtablakon, e-mailben €s
a OViKRETA rendszeren keresztiil) tajékoztatni kell a sziiloket.

o Ugyelet biztositisa: A nevelés/gondozas nélkiili munkanapokon és a karbantartasi
sziinet idején, sziil6i igények alapjan biztositott a gyermekfeliigyelet. Az erre vonatkozd
igényeket felmérjik, a sziilék nyilatkoznak az ellatas igénylésérol. Az évodai és
bolesédei iigyeleti csoportok megszervezését €s a dolgozok szabadsagolési tervét a
foigazgato hagyja jova.

« Hivatalos iigyintézés: A nyari zarva-tartas ideje alatt az intézményben a hivatalos
ligyek intézésére a fenntarto altal meghatarozott napokon 09:00 és 13:00 6ra kozott
vezet6i iigyelet mikodik, melynek beosztasat a foigazgato késziti el.
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5.2 A VEZETOI JELENLET ES A BELSO HELYETTESITES RENDJE

A folyamatos vezetdi jelenlét biztositasa

Az intézmény teljes nyitvatartasi ideje alatt (07:00 — 17:00), amig az dvodaban vagy a
bolcsédében gyermek tartézkodik, az azonnali intézkedésre és dontésre jogosult felelbs vezetd
jelenléte kotelezo.

A sziikebb vezetdség napi munkarendjét és a neveléssel-oktatéssal lekotott munkaidejét a
foigazgato gy hangolja 6ssze, hogy a folyamatos vezetdi feliigyelet biztositott legyen:

1. Féigazgato: Teljes munkaideje heti 40 ora, neveléssel-oktatassal lekotstt munkaideje
heti 10 ora.

2. Féigazgaté-helyettes: Teljes munkaideje heti 40 6ra, neveléssel-oktatassal lekotott
munkaideje heti 24 ora.

3. Vezetbi feladatokkal megbizott kisgyermeknevelé: Munkaideje a vonatkozd szakmai
jogszabalyok szerint alakul. Teljes munkaideje heti 40 6ra. A mini bolcsddei
intézményegység szakmai és operativ irnyitasa mellett a gyermekcsoportban nevels-
gondoz6 munkat is ellat, igy a neveléssel-gondozassal lekotstt munkaideje napi 6,5 ora.
(heti 33 6ra)

5.2.1 HELYETTESITESI LANCOLAT A VEZETOK AKADALYOZTATASA ESETEN

Amennyiben a vezetok szabadsag, betegség vagy hivatalos kikiildetés miatt nincsenek bent az
intézményben, az azonnali dontést igényld és halaszthatatlan tigyekben az alabbi szigori
helyettesitési lancolat 1ép életbe:

A foigazgato helyettesitése: Tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a féigazgato-
helyettes jogosult eljarni a zokkenémentes miikodés biztositasara (kivéve a kizarolagos
foigazgatéi munkdltatoi és gazdasagi jogkoroket). Ha a fdigazgatd tavolléte az egy
honapot meghaladja (tartés tavollét), a teljes korii vezet6i jogkor gyakorlasahoz a
fenntarté Snkormanyzat kijelolése és jovahagyasa sziikséges.

o A foigazgaté-helyettes helyettesitése: Akadalyoztatisa esetén az Ovodai szakmai
feladatok vezetését a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd szakmai
munkakozosség-vezetd, vagy a foigazgaté altal irasban kijelolt 6vodapedagogus latja

el.

o A vezetéi feladatokkal megbizott kisgyermeknevel6 helyettesitése: Akadalyoztatisa
esetén a bolesédei operativ feladatokat a foigazgaté altal irdsban megbizott, megfeleld
szakmai végzettséggel rendelkezd kisgyermekneveld latja el.

o Egyidejii vezet6i hianyzas: A foigazgato és a helyettes egyidejli tavolléte esetén az
intézmény vezetésére és az azonnali intézkedések megtételére a fdigazgatd altal
elézetesen kiadott irasbeli megbizas alapjan kijelslt 6vodapedagogus jogosult.
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Ugyeleti idészakok feleldssége: A délutani (16:00-17:00) tigyeleti idészakokban, ha
bels vezetd nincs az épiiletben, a beosztas szerint iigyeletet ellaté 6vodapedagogus
vagy kisgyermekneveld 6nall6 dontési és elsédleges veszélyelhéritasi jogkorrel
felruhdzott iigyeletes vezetének mindsiil a sajat feladatellatasi helyén, a gyermekek
biztonsaganak megovasa érdekében.

53 AZ ALKALMAZOTTAK BENNTARTOZKODASANAK ES A MUNKAVEGZESNEK

AZ ALTALANOS SZABALYAI

Erkezés és felkésziilés: Az intézmény minden alkalmazottja (6vodai, bolcsddei €s
technikai dolgozo) koteles a munkakdorére megéllapitott munkaidd kezdete eldtt 10-15
perccel kordbban megérkezni, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas,
tiszta allapotban legyen, és napi teenddit el6készitse.

Munkaidé-nyilvantartas: Az alkalmazottak napi munkavégzésének és jelenlétének
dokumentalasat a hivatalos, belsé munkaidé-nyilvéantarto feliiletek (jelenléti ivek) napi
személyes aldirdsa biztositja. A jelenléti ivek havi Osszesitését és ellenbrzését a
féigazgatd végzi.

Rendkiviili feladatok: Az éves Munkatervben rogzitett kotelezod intézményi feladatok
(pl. tinnepségek, sziildi értekezletek, nyilt napok) elvégzésére a munkavallalé a heti 40
6ras teljes munkaidejének terhére a jogszabalyok keretei kozott délutani id6szakra vagy
pihenénapra is beoszthato.

Hidnyzas bejelentése: A munkabdl vald varatlan tdvolmaradast (pl. hirtelen betegség)
és annak okét a dolgozo koteles a lehetd leggyorsabban, de legkésébb a munkanap
reggel 06:30 6raig kozvetleniil jelenteni a féigazgatonak vagy a kozvetlen szakmai
vezetdjének, hogy a belsd helyettesités megszervezhetd legyen.

Munkahely elhagyisa és miiszakesere: Az alkalmazottak a munkaidejiik alatt az
intézmény teriiletét kizarélag hivatalos kikiildetés esetén, vagy rendkiviil siirgds,
indokolt esetben, kdzvetlen vezet6i engedéllyel hagyhatjak el. A pedagdgusok és
kisgyermekneveldk egymas kozotti miiszakcseréje kizarolag a szakmai vezetdk eldzetes
engedélyével, a havi munkaid6-beosztas modositasaval jogszerd.

A gyermekek fogadasa és hazabocsatasa (Felelésségatruhazas)

A felel6sség kezdete: Az intézmény (az 6vodapedagdgus vagy kisgyermekneveld)
feleldssége a gyermekért akkor kezdddik, amikor a sziild a gyermeket személyesen
atadja a csoportszobaban vagy az ligyeletben 1év6 neveloének. Nem elegendd, ha a sziilé
a gyermeket csak az intézmény kapujaig vagy az 6ltozdig kiséri!

A felel6sség vége: A felelosség addig tart, amig a neveld a gyermeket a sziilének (vagy
az altala irasban meghatalmazott személynek) személyesen at nem adja.
Meghatalmazas szabalyai: Kiskoru testvérnek, vagy idegennek (pl. szomszéd) a
gyermek csak akkor adhato ki, ha a sziil6 err6l elézetesen irdsbeli nyilatkozatot
(meghatalmazast) tett. Valas vagy sziiloi feliigyeleti jog korlatozdsa esetén az
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intézmény csak a hivatalos birosagi/gyamhivatali itélet alapjin tagadhatja meg a
gyermek kiaddsat az egyik sziilének.

Eljarasrend abban az esetben, ha a ziris id6pontjaig nem érkeznek meg a
gyermekért:

Amennyiben az intézmény hivatalos kapuzarasi idejéig (17:00 6ra) a gyermekeért nem
érkezik meg a sziil6 vagy az altala irasban meghatalmazott személy, az ellatast végzo
neveld (6vodapedagogus vagy kisgyermeknevel) az alabbiak szerint kteles eljarni: A
neveld haladéktalanul megkisérli telefonon értesiteni a sziiloket, vagy a gyermek
személyi anyagaban rogzitett egyéb elérheté hozzatartozokat, mikdzben a zarast végzd
technikai dolgozéval az intézmény épiiletében marad a gyermek biztonsagos
feliigyeletét biztositva. Amennyiben a sziil6 vagy hozzatartozo elérhetd, €s igazolhatéan
elharithatatlan ok (pl. baleset, kdzlekedési akadaly) miatt késik, a nevel6 az épiiletben
megvarja a sziilét. A taléra tényét és okat a neveld koteles frasban jelenteni a
féigazgatonak. Amennyiben a sziildk és a megadott hozzitartozok a zardst kovetd 1
6réan beliil (legkésébb 18:00 oraig) telefonon teljesen elérhetetlenek, és nem érkeznek
meg a gyermekért, a neveld koteles azonnal értesiteni a vezetdi feladatokkal megbizott
kisgyermekneveldt és a foigazgatot. A foigazgaté (vagy akadalyoztatasa esetén az
ligyeletes neveld) a krizishelyzetr6] haladéktalanul értesiti a teriiletileg illetékes Csalad-
és Gyermekjoléti Szolgalatot, valamint a Renddrséget, és kezdeményezi a gyermek
biztonsagos, hatésagi uton torténd ideiglenes elhelyezését. Szigordan tilos a gyermeket
az intézmény teriiletérdl a hatosagok megérkezése eldtt kivinni, a sajat lakohelyére
feliigyelet nélkiil hazaszallitani, vagy az intézmény barmely alkalmazottjanak sajat
otthondba vinni! A gyermek az intézményben marad a hivatalos hat6sagi intézkedés
befejezéséig.

Beteg gyermek az intézményben

Az intézményben kizéarolag teljesen egészséges gyermek tartézkodhat. Fert6z6 vagy
lazas, beteg gyermeket a tobbi gyermek egészségének megdévasa érdekében tilos
bevenni a csoportba. Ha a gyermek napkdzben lesz 1azas, vagy mutat betegségre utalo
tiineteket (pl. hanyés, hasmenés, kotohartya-gyulladas), a neveld koteles 6t a csoporttol
elkiiloniteni, és a sziilét azonnal értesiteni. A sziilo koteles a gyermeket a lehetd
legrévidebb idén beliil hazavinni. Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal
j6het Gijra az intézménybe, amely tandsitja, hogy a gyermek egészséges és kbzosségbe
mehet. Az igazolds lehet papir alapi vagy az oviKRETA rendszerbe torténd
elektronikus feltoltés, bolcsdde oldalardl pedig papir alapon vagy e-mail-en sziikséges
az igazolast megkiildeni a haromharsbolcsi@gmail.com cimre.

Gyogyszerbeadas tilalma: Az intézményben a pedagogusok és kisgyermeknevelSk
semmilyen gyogyszert vagy vitamint nem adhatnak be a gyermeknek (még a sziild
kérésére sem). Kivételt képeznek a kronikus betegségek (pl. asztma, epilepszia,
allergia/Anapen), amelyek esetében szakorvosi el6irds €s a sziilld irdsbeli kérelme
alapjan, a féigazgato egyedi engedélyével, betanitds utén torténhet meg a gyogyszer

beadasa.
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Hidnyzasok igazolasa és a kotelezé benntartézkodas (Ovoda)

Ovodakitelezettség: Az 6voda a 3. életév betoltésétdl napi 4 érdban kotelezd, ezért a
mulasztasokat igazolni kell.

Igazolasok: A gyermek hianyzésat a sziild (a Hazirendben meghatérozott napig) vagy
az orvos igazolhatja.

Igazolatlan hidnyzasok: Ha az 6vodakételes gyermek igazolatlanul hiényzik, az
intézménynek torvényi értesitési kotelezettsége van:

o 1igazolatlan nap utan: A féigazgato irdsban vagy elektronikus tton felhivja a
sziil figyelmét a mulasztas kovetkezményeire.

o 5igazolatlan nap utin: Figyelmeztet6 levél a sziilének.

o 10 igazolatlan nap utan: Ertesiteni kell a védénét, a csalad- és gyermekjoléti
szolgalatot, valamint a kormanyhivatalt (szabalysértési eljaras indul, és a csaladi
potlékot felfiiggeszthetik).

o 20 igazolatlan nap utan: A féigazgat6é haladéktalanul értesiti a teriiletileg
illetékes Gyamhatosagot.

5.4 AZ INTEZMENYBE BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

5.4.1

5.4.2

A SZULOK (TORVENYES KEPVISELOK) BELEPESI ES BENNTARTOZKODASI JOGA

Kiilon engedély és belsd feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézmény kijeldlt sziildi
tereiben (61toz6k) a gyermeket hozo, vagy a gyermek elvitelére irdsban jogosult
nagykorti személy arra az id6tartamra, amely a gyermek érkezésekor/tavozasakor a
gyermek atoltoztetéséhez, az 6vodapedagdgusnak vagy kisgyermekneveldnek torténd
személyes ataddsahoz/atvételéhez, valamint a tadvozashoz feltétleniil sziikséges.
Intézményi remdezvények: Nem kell kiilon egyedi belépési engedélyt kérnie a
sziilének az intézmény altal szervezett hivatalos sziili értekezletekre, fogaddordkra,
nyilt napokra, vagy az 6vodai és mini bolcsédei kozos tinnepségekre €s meghivott
programokra.

KULSO (HARMADIK) SZEMELYEK BELEPESE ES A BIZTONSAGI ELLENORZES
RENDJE

Az idegen személy fogalma: Kiils6 vagy idegen személynek mindsiil minden olyan
maganszemély, hatosagi, szakértéi vagy szolgltatoi képviseld, aki nem all az
intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, illetve nem az intézménybe jar6 gyermek
sziiléje vagy torvényes képviseldje.

Ellenérzési és kisérési kotelezettség: Kiils6 személy az intézmény teriiletére (sem az
épiiletbe, sem az udvarra) engedély nélkiil nem léphet be, és ott feliigyelet nélkiil nem
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tartézkodhat. Az érkezd idegen személyeket a bejaratnal tartdzkodo alkalmazott (dajka,
technikai  dolgozé, pedagogus) koteles megallitani, jovetelik céljat  ¢és
személyazonossagukat tisztdzni, majd a f6igazgatoi irodaba kisérni.

Biztonsagi és targybehozatali korlatozasok: Az intézménybe belépd kiilsd
személyekre teljes-korlien vonatkoznak a hatéalyos jogszabalyok altal eldirt intézményi
biztonsagi szabalyok. Az intézmény teriiletére kiilsd személy nem hozhat be a
gyermekek és az alkalmazottak testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd targyat (vago-,
szirdeszkozok, pirotechnikai termékek, alkohol, veszélyes vegyi anyagok,
16fegyverek). Az intézmény alkalmazottja jogosult a belépni kivané idegen személyt
nyilatkoztatni a nala 1évo csomagok tartalmardl. Biztonsagi kockdzat vagy az
egyiittm{ikodés megtagaddsa esetén a belépést meg kell tagadni. Amennyiben a kiilsé
személy felszolitds ellenére sem hagyja el az intézményt, a f6igazgato haladéktalanul
rend6ri intézkedést kezdeményez.

Hivatalos és hatosagi latogatasok: A fenntarto Alestitdoboz Kozség Onkormanyzata,
a Kormanyhivatal, a Magyar Allamkincstar, a Népegészségiigyi Hatosag, a Pedagogiai
Szakszolgalat, valamint a szaktandcsadok ¢s szakérték hivatalos igazolvanyuk
felmutatdsa utdn léphetnek az intézménybe. Fogadasukra, a kért dokumentumok
4tadasara és a vizsgalat kisérésére kizdrolag a féigazgatd, akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendjében kijelolt vezetd jogosult. A csoportok €s foglalkozasok szakmai
latogatasat mas kiilsd személyek részére a foigazgato egyedileg engedélyezheti.

Az utazé gyégypedagégusok és az 6vodai-bolesédei szocialis segité benntartozkodasa

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a Pedagdgiai Szakszolgalattal 1étrejott
hatalyos egyiittmiikodési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett, rendszeres
idékozonként tartézkodnak az intézményben.

Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a feladatellatashoz sziikséges, a
gyermekektol elkiilonitett, megfeleld helyszint a fogadoorak és a preventiv tevékenység
megtartasahoz.

Az intézményben tartézkodésuknak pontos helyszine és idépontja (iigyfélfogadasi
rendje) a sziilék szamara az intézmény hirdet6tablajan hivatalosan k6zzé van téve.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedelmi tevékenységet végzik belépésének szigoru tilalma

Az intézmény teriiletén — a gyermekek védelme és a nevelési-gondozdsi munka
zavartalansaga érdekében — alkalmi tigyndkok, {izletkotok, direkt értékesitést végzo
kereskeddk belépése és benntartézkodasa SZIGORUAN TILOS.

Az intézmény dologi beszerzéseihez (jatékok, tisztitoszerek, szakkonyvek) kapcsolodo
szakmai ajanlatok megismerése, izleti egyeztetések kizarolag elore egyeztetett
idépontban, a gyermekek jelenléte nélkiil, a foigazgatéi irodaban vagy a gazdasagi
helyiségben torténhetnek, a f6igazgato kifejezett engedélyével.

Az intézmény teriiletén tilos barmilyen politikai, partpolitikai tevékenység, politikai
célt propaganda, szordlapozas vagy kampanytevékenység folytatasa.
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5.5 AZ ETKEZES MEGRENDELESENEK ES LEMONDASANAK ELJARASRENDJE

Az évodai nevelésben és a mini bdlcsddei gondozasban részesiilé gyermekek intézményi
gyermekétkeztetésének normativ allami tdmogatésa (kdzponti koltségvetési hozzajarulas)
szigoruan a gyermek napi fizikai jelenlétéhez kotott.

A pedagogus/neveld ltal reggel [9:00] 6rdig az elektronikus rendszerbe beirt és lezart hianyzas
képezi az alapjat a kovetkez6 nevelési napra (masnapra) vonatkozé étkezés lemondasanak.

A sziil6 mulasztas-bejelentési és lemondasi kitelezettsége:
o A sziil§ koteles gyermeke betegségét vagy egyéb okbdl torténd tavollétét a hianyzas
els6 napjén, legkésébb reggel [8:15] éraig jelezni az intézmény felé telefonon vagy a
csoportos kommunikéacids csatorndn keresztiil.

RendKkiviili sziinetek és intézményi zarva-tartas/iigyelet:

o Tervezett zarva-tartas, tigyeleti id6 (pl. nyari leallas, nevelés nélkiili munkanap) vagy a
féigazgato 4ltal elrendelt rendkiviili sziinet (pl. jarvanyhelyzet, flitési hiba) esetén a
gyermekek étkezésének tomeges lemondasarél az intézményi ligyintéz0 vagy
féigazgatd gondoskodik a fenntartoval egyeztetve. frasbeli nyilatkozattételre kérjiik a
sziil8ket. Ezen napokra allami normativ timogatas nem hivhato le, és a sziil6ket étkezési
dijfizetési kotelezettség nem terheli.
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6 AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1 A BELSO KAPCSOLATTARTAS ES AZ INFORMACIOARAMLAS RENDJE

Az intézmény szakszerii, hatékony miikodése és a dontések atlathatosaga megkoveteli a
folyamatos, kétiranyt belsé informéaciéaramlast az 6vodai és a bdlesédei intézményegységek,
valamint a vezetés és az alkalmazottak kozott.

6.1.1 A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDSZERES FORUMAI
Az intézményi szintii kapcsolattartas az alabbi tervezett forumokon valosul meg:

Nevelétestiileti értekezletek: Az 6vodai intézményegység szakmai dontéshozd €s
véleményezé foruma (nevelési évnyito, félévi, nevelési évet zaro és eseti értekezletek).
Bolesédei szakmai értekezletek: A mini bolesddei dolgozok (kisgyermekneveldk,
dajka) részére tartott szakmai és operativ megbeszélések a vezetdi feladatokkal
megbizott kisgyermekneveld iranyitdsaval.

Alkalmazotti értekezletek: Az intézmény valamennyi dolgozojat (6vodai, bolcsddei,
technikai) érint6 gytilések.

Vezet6i megbeszélések és munkakozosségi iilések: A napi operativ és modszertani
feladatok dsszehangolasara szolgalod egyeztetések.

Kiils6 partneri forumok: Fogadoorak, sziil6i értekezletek és nyilt napok a csaladoklkal
valo kapcsolattartasra.

Ezen forumok konkrét éves és havi idépontjait az intézmény Osszevont éves Munkaterve

tartalmazza.

6.1.2 AZ INFORMACIOARAMLAS HIVATALOS CSATORNAI
A belsé utasitasok, hatarozatok és dokumentumok megismerését az intézmény az alabbi modon
biztositja:

Hagyomdnyos titon: A nevel8i szobakban és a bolcsddei folyoson elhelyezett hivatalos
hirdetdtablakon (falitjsagokon) keresztiil.

Digitalis witon (elsddleges csatorndk): Az intézmény hivatalos elektronikus
levelezOrendszerén (intézményi e-mailek), a KRETA rendszer belsé iizenetkiildd
feliiletén, valamint a belsd, zart megosztott halozati tarhelyeken keresztiil.

Az éves Munkatervet, a belsé szabalyzatokat és a foigazgatoi utasitasokat digitalis és
nyomtatott forméban is hozzaférhetévé kell tenni az alkalmazottak szaémara.

Vezetoi tajékoztatasi és kizvetitési kotelezettségek

A féigazgato-helyettes és a bolesddei intézményegység-vezetd a vezetdi értekezleteket
kovetden kotelesek haladéktalanul t4jékoztatni az iranyitasuk ald tartozé dvodai és
bolesbdei alkalmazottakat az 6ket érinté dontésekrol és feladatokrol.

A kozépvezetok (helyettes, egységvezetd, munkakozosség-vezetok) kotelesek az
alkalmazottak szakmai kérdéseit, véleményeit és javaslatait §sszegytijteni és kozvetiteni
a foigazgato felé.
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Képviseleti és egyeztetési elvek az értekezleteken

A belsé demokracia biztositdsa érdekében a kiilonbozd jogszabalyi dontési forumokra a
vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo
kozosségek (pl. Sziiléi Szervezet delegaltja) képviseldit meg kell hivni. A meghivott partnerek
nyilatkozatait, allasfoglaldsait a jegyzokonyvben kotelezden rdgziteni kell.

Amennyiben rendkiviili helyzet vagy korldtozott miikidés indokolja, a fSigazgatd elrendelheti,
hogy a belsé értekezletek, megbeszélések és a sziilSkkel valo fogaddordk az intézmény dltal
biztositott  biztonsdgos online  infokommunikdciés  platformokon  (videdkonferencia
szoftvereken) keresztiil valosuljanak meg.

6.1.3 A SZULOKKEL ES A SZULOI SZERVEZETTEL (SzULOI KOZOSSEG) VALO
KAPCSOLATTARTAS ES JOGGYAKORLAS RENDJE

Az intézmény a gyermekek harmonikus fejlodése érdekében kiemelt partnereként kezeli a
sziildket és azok torvényes képviseletét ellatd dvodai és bolesodei Sziildi Szervezetet (Sziiloi
Kozosséget).

o Hivatalos formdi: Sziili értekezletek (csoportszinten és intézményi szinten), egyéni
fogadoorak (elére egyeztetett iddpontban), nyilt napok ¢és csaladlatogatasok
(6vodai/bdlesddei igény szerint).

o A Sziil6i Szervezet és a vezetés kapesolata: Intézményi szinten a féigazgat6 és a sziil6i
szervezet elndke az éves munkaterv €s a sziiléi munkaprogram osszehangolasaval
tartanak kapcsolatot. A f8igazgato legalabb félévente egyszer hivatalos megbeszélés
keretében tajékoztatja a sziiléi szervezet elnokét az intézményben foly6 neveld-gondozo
munkarol. Csoportszinten a csoport sziiléi képviseldivel a bels6 tigyekben a csoportos
ovodapedagdgusok és kisgyermekneveldk tartanak rendszeres, kdzvetlen kapesolatot.

o A Sziil6i Szervezet torvényes jogainak biztositasa: Az intézmény a nemzeti
koznevelésrsl sz6l6 torvényben (Nkt.), valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendeletben rogzitett esetekben (killondsen a Hazirend, az SZMSZ ¢és a Pedagogiai
Program elfogadasakor, médositasakor) maradéktalanul biztositja a Sziildi Szervezet
véleményezési, javaslattevd és kezdeményezési jogat. A véleményezésre vard
dokumentumok tervezetét a foigazgatd legalabb 8 nappal az értekezlet eldtt tadja a
sziiléi szervezet elndkének. Ha a sziildi szervezet a torvényi hataskorében érdemi
javaslatot vagy kezdeményezést nyiujt be, a fdigazgaté gondoskodik annak
neveldtestiilet elotti megtargyalasarol.

o Miikodési feltételek biztositisa az intézményben: A Sziiléi Szervezet a torvényes
feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az Ovoda és a bolcséde
helyiségeit, berendezéseit, amennyiben ezzel nem akaddlyozza az intézmény
alapfeladatainak ellatasat.

o Lrtesitések rendje: A sziilok hivatalos, irasbeli értesitésének elsddleges csatorndja a
OviKRETA rendszer, emellett a csoportos e-mailek és a faliGijsagok szolgalnak
informacioforrasként.
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6.2 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a nevelési és gondozasi feladatok szakszerli elvégzése, a gyermekek
egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatdsa, valamint a tankotelezettség
megkezdésének tdmogatasa érdekében rendszeres szakmai kapcsolatot tart fenn a kiilsé
partnerekkel. A bolcsédei intézményegység kiilsd szakmai kapcsolatait a bolcsddei
intézményegység szakmai-vezetd, az 6vodai kapcsolatokat a féigazgato-helyettes koordinalja.

A gyermekjoléti és gyermekvédelmi jelzérendszeri partnerek

o Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat: Meg kell hatarozni a gyermekvédelmi felelds és
a Szolgélat esetmenedzsere kozotti rendszeres (havi vagy sziikség szerinti) egyeztetések
rendjét, a hivatalos irasbeli jelzés eljarasrendjét bantalmazas vagy veszélyeztetettseg
gyanuja esetén [Gyvt. alapjan].

o Ovoda- és bolcséde-egészségiigyi szolgalat: Az intézményi orvossal,
gyermekfogasszal és a védéndkkel valo kapesolattartas folyamatos. A kapcsolat
tartalma: tisztasagi szilirések, kotelezd oltasok ellenérzése, jarvanyiigyi intézkedések
koordinalasa. Cukorbeteg gyermek ellatisa esetén az intézmény a szakorvosi
iranymutatasok és egyedi belsé protokollok szerint tartja a kapcsolatot a kezeldorvossal.

Szakmai és fejleszté partnerek

o Pedagogiai Szakszolgilat, Reformatus EGYMI: Az intézményben a sajatos nevelési
igényii (SNI), valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartsi nehézséggel (BTMN)
kiizd6 gyermekek torvényes és szakszeri ellatasat kiilsé szakmai partnerek biztositjak
a mindenkori jogszabélyok és érvényes megallapodasok alapjan:

o A Fejér Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Bicskei Tagintézménye: Elvégzi a
szakszolgalati vizsgalatokat, feliilvizsgalatokat, kiallitja a szakvéleményeket.

o A Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény (Reformatus
EGYMI): A hatalyos koznevelési egyiittmiikodési megéllapodés keretében biztositja az
utazd gyogypedagogusi/szakértdi halozatan keresztiil a sajatos nevelési igényil
gyermekek egyéni vagy kiscsoportos fejlesztd foglalkozésait, habilitacios s
rehabilitacios ellatasat, a nevelési tandcsadast, logopédiai ellatast. Feladatuk az
intézményben a kotelezd 6vodai sziirések elvégzése (a sziilék elézetes tdjékoztatasa
mellett), a fejlesztd foglalkozasok megtartisa, a kotelezd szakmai dokumentacio
vezetése, valamint a sziilok és az 6vodapedagdgusok szakmai tAmogatésa, konzulticios
lehet6ségek (fogaddorak) biztositasa.

o Intézményi koordinacié: A kiilsd szakemberek (logopédus, gyogypedagogus,
konduktor) kizarélag a jogszabélyban eldirt sziil6i engedélyek és szakértdi vélemények
megléte mellett végezhetnek sziirést ¢és fejlesztést az intézményben. A Kkiilsd
szakemberek oOrarendjét, a gyermekek kihozatalat a csoportokbol, valamint az
intézményi fejlesztohelyiségek hasznalatat a féigazgato-helyettes koordinalja.
Biztositja, hogy a foglalkozasok igazodjanak az dvodai és bolcsddei csoportok napi
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napirendjéhez. Szakmai ellendrzésiiket és feliigyeletiiket a sajat delegalt munkaltatojuk
végzi.

A fejleszté és logopédiai foglalkozasok tényleges megvalosulasat, a gyermekek
részvételét és a haladési irdnyokat a szakemberek kotelesek a hivatalos allami
nyilvantartasokban (fejleszt6 naplo, egyéni fejlodési lapok) naplakeszen ¢s hitelesen
vezetni. Az 6vodas gyermekek esetében a fejlesztések tényét az oviKRETA rendszer
megfeleld moduljaiban is rogziteni kell.

Altalanos iskolak (Ovoda-iskola atmenet):

A 77/2025. Korm. rendelet (az Ovodai Alapprogram leglijabb médositésa) alapjan az
6voda a nevelési év soran kiemelt figyelmet fordit a gyermekek iskolai €letre torténd
zokkendmentes felkészitésére.

Az intézmény biztositja, hogy az iskolakezdéshez sziikséges alapkészségek (szocialis,
kognitiv, motoros készségek) fejlesztése beépiilion a mindennapi jatékos
tevékenységekbe, elkeriilve a korai, iskolaszer( tlterhelést.

Rugalmas, de rendszeres jatékos tevékenységi formakat szerveziink, hangsulyt fektetve
az egyéni differencialas lehetdségeire.

A gyermekek fejlettségi szintjének folyamatos nyomon kovetése, egyéni fejlodési napld
vezetése oviKRETA, Gyermektiikor, az esetleges elmaradasok korai felismerése €s
jelzése a Pedagdgiai Szakszolgalat felé.

Az o6voda rendszeres kapcsolatot tart a Jézsef Nador Altaldnos Iskoldval mely
iskolaelkészité foglalkozasokat szervez havonta a nagycsoportosoknak. Ezen tdl a
kdzos programok, szakmai talalkozok, nyilt napok, rendezvények segitik a rugalmas €s
z6kkendmentes iskola-6voda atmenetet.

A sziiloknek iskolaérettségi tajékoztato sziiléi értekezletet tartunk.

Egyiittmiikodés az Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal
Az intézményben keletkezd, belsd pedagogiai vagy mikddési vitak, konfliktusok békés és
szakszerli megoldasa érdekében az intézmény vezetése, alkalmazottai és a sziilék szamara
egyarant biztositott az Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalat (OKSZ) fiiggetlen mediacios
tevékenységének igénybevétele.

A Kapesolattartis rendje: A vitaban 4116 felek kozos, irasos akaratnyilvanitas alapjan
jogosultak az OKSZ-hez fordulni. Amennyiben a megkereses nem érinti a féigazgato
személyét, az eljards kezdeményezésérol a foigazgatot irasban tajékoztatni kell. A
Szolgalat hivatalos elérhetdségeit és tajékoztatojat az intézményi hirdetStablan
(faliajsagon) nyilvanosan elérhetdvé kell tenni.

Kapcsolattartas az Oktatasi Hivatallal
Az intézmény a hatosagi és taniigy-igazgatasi kotelezettségei korében rendszeres
kapcsolatot tart fenn az Oktatasi Hivatallal (OH).

Tankotelezettség halasztasa: A szills a gyermek 6. életévének bet6ltése utan a
tankételezettség megkezdésének halasztasat tirgyév janudr 18. napjaig kérelmezheti
az Oktatasi Hivataltol [1]. Amennyiben a Pedagégiai Szakszolgalat szakértéi bizottsaga
e hataridén beliil szakértdi véleményben javasolja az 6vodaban maradast, sziiloi
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kérelemre nincs sziikség; az 6voda a szakértdi vélemény alapjan a KIR rendszerben
roégziti az 6vodai jogviszony meghosszabbitasat.

Adatszolgaltatis és ellendrzés: A foigazgato felel a statisztikai adatok (KIR), a
pedagdgusigazolvanyok kezeléséért, a pedagogusok kotelezd (gyakornoki) mindsitési
eljarasainak OH-felilleteken torténd koordinaldsaért, valamint a jogszabalyi
torvényességi €s hatosagi ellendrzésekben valé kozremikddésért.

A Fenntartéval valo kapcesolat — Alcsutdoboz Kozség Onkorményzata

Tartalma: A hivatalos adatszolgaltatasok, fenntartéi engedélyek (pl. csoportlétszam-
tullépési kérelmek, nyéri zarva-tartds jovahagyasa) felterjesztésének menete. Pénziigyi
szamlak, szamlamasolatok, étkezési téritési dijak és normativ kedvezmények
igazolasanak heti/havi elszdmolasi rendje. Az alapdokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai
Program, Hazirend) fenntart6i jovahagyasra torténd felterjesztése.

A Kkapcsolat formaja: Hivatalos irasbeli felterjesztések, beszamolok, egyeztetd
targyalasok, valamint a fenntart6i hatdrozatok végrehajtasa.

Egyiittmiikodés az Egyhidzakkal és a Pedagégiai Oktatasi Kozponttal (POK)

Hit- és vallasoktatas: A nemzeti kbznevelésrol szolo térvény alapjan az évoda a
torténelmi egyhazak képviselSivel egyeztetve, a sziiléi igények szerint biztositja a hit-
és vallasoktatas (hittan) szervezési, helyszini és targyi feltételeit. A hitoktatas idejének
és helyének meghatarozasahoz az 6voda kikéri a Sziildi Szervezet véleményét, a
részletes szabalyokat a Hazirend r6gziti.

Szaktanacsadas (POK): A f6igazgato €s a helyettes rendszeres szakmai kapesolatot
tart a teriiletileg illetékes Pedagégiai Oktatasi Kozpont (POK) munkatérsaival és
szaktanacsadoival az dvodapedagégusok kotelezé tovabbképzéseinek, szakmai
napjainak és modszertani timogatasanak biztositasa érdekeben.

Kapcsolattartas kulturalis partnerekkel, timogatdkkal és az élelmezési szolgaltatoval

Kulturalis partnerek: A nevelési év sordn a fOigazgato és a megbizott
évodapedagogusok a Sziiléi Szervezet véleményének kikérésével, az éves munkaterv
szerint szerveznek szinvonalas, intézményen beliili vagy kiviili gyermekmisorokat,
szinhaz- és mizeumlatogatasokat.

Tamogaté szervezetek: Az intézményt anyagilag vagy eszkozokkel tamogatd
szervezetek, alapitvanyok felé a fdigazgatd atlathaté nyilvantartast vezet a kapott
adomanyok célszerii felhasznalasarol, biztositva a tAmogatok tajékoztatasat.
Elelmezési egyeztetések: Az egészséges életmodra nevelés és a jogszabalyi
meniieldirasok betartasa érdekében a f6igazgato folyamatos szakmai kapcsolatot tart az
élelmezést biztositd szolgaltatoval.
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7 AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZAKMAI SZABALYAI

7.1 A GYERMEKEK FELVETELENEK, BETRATASANAK ES A JOGVISZONY

LETREJOTTENEK ELJARASREND]JE

7.1.1 OVODAI FELVETELI ELJARAS ES A JOGVISZONY LETREJOTTE

7.1.2

A beiratas idépontja és hirdetése: Az ovodai beiratds idOpontjat a fenntart6
Alcsutdoboz Kozség Onkorményzata hatdrozza meg, amelyet a helyben szokésos
modon (hirdetStébla, dnkormanyzati és intézményi honlap, elektronikus feliiletek) a
beiratasi id6szak megkezdése elbtt legalabb harminc nappal nyilvanosséagra kell hozni.
Az 6vodaba a beiratkozas folyamatos egész évben.

Ovodakotelezettség és felvételi prioritis: A gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol
(szeptember 1.) napi legalabb négy 6raban 6vodai nevelésben koteles részt venni [2011.
évi CXC. tv.]. Az intézmény kotelezd felvételt biztosit azon o6vodakoteles kort
gyermekek szdmara, akik Alcsutdoboz kozség kozigazgatasi teriiletén €letvitelszeriien
lakohellyel, vagy tartozkodasi hellyel rendelkeznek (korzetes gyermekek).

Szabad féréhelyek betdltése: Amennyiben az intézmény a korzetes gyermekek
felvétele utan szabad féréhellyel rendelkezik, a nem korzetes gyermekek felvételérdl a
foigazgaté dont. Elsbbséget ¢élveznek azok a gyermekek, akiknek sziilei
Alcsutdobozon dolgoznak, vagy akiknek testvére mar az intézménybe jar.

A jogviszony létrejohet atiratkozassal: Amennyiben a sziild év kozben més 6vodabol
kivanja atiratni gyermekét, a felvételi kérelmet a féigazgatonak kell benyujtania. A
felvételrdl a szabad férohelyek és a korzetességi kotelezettség figyelembevételével a
foigazgatd dont. Pozitiv dontés esetén az intézmény hivatalos Befogadé nyilatkozatot
allit ki a szild részére. Az atvevd Ovoda a jogviszony létesitését kovetden a
jogszabalyban el6irt hataridén beliil az oviKRETA ¢és a kozponti KIR rendszeren
keresztiil értesiti az atadd (régi) vodat, amely ezt kovetden torli a gyermeket a sajat
nyilvantartasabol.

A felvétel dokumentalasa: Az dvodai nevelési jogviszony a beiratssal, a hivatalos
6vodai felvételi naploba torténd bejegyzéssel és a gyermek adatainak az oviKRETA
rendszerben, valamint a kdzponti kéznevelési informacids rendszerben (KIR) torténd
1ogzitésével jon létre. A felvételrdl vagy a kérelem elutasitasarol a foigazgato irasbeli
hatarozatban értesiti a sziil6t a jogszabalyi hataridon beliil.

MINI BOLCSODEI FELVETELI ELJARAS ES AZ ELLATASI SZERZODES

Folyamatos jelentkezés: A mini bolcsddei csoportokba a jelentkezés az egész
gondozasi év soran folyamatosan torténik. A felvételi kérelmeket a sziilé (térvényes

59



képviseld) irasban/elektronikusan nyujtja be az intézmény 4ltal biztositott jelentkezési
lapon.

o Torvényi prioritisok az elbiralds soran: A mini bolcsédei felvétel soran a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) el8irdsait
kotelezd betartani. Elsdbbséget kell biztositani azon gyermekek felvételének:

1. Akiknek sziilei igazoljdk, hogy munkavégzésiik miatt a gyermek napkdzbeni
ellatasardl nem tudnak gondoskodni.

2. Akiket egyediilallo vagy idéskoru sziild/gondviseld nevel.

3. Akikkel kapcsolatban védénd, gyermekorvos, vagy a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tett a felvételre.

4. Akik védelembe vettek, vagy rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosultak.

o Az ellitasi szerzédés megkotése: A gyermek mini bolesodei felvételérdl a figazgato
doént, a mini bolcsédei szakmai vezetd feladataival megbizott kisgyermekneveld
szakmai véleményének kikérésével. A gondozasi jogviszony a sziild (térvényes
képviseld) és az intézmény kozott megkstott irasbeli Ellatasi Szerzédés alairasaval jon
Iétre.

7.2 AJOGVISZONY MEGSZUNESENEK ESETEI ES ELJARASRENDJE

A) Az 6vodai nevelési jogviszony megsziinésének esetei:

1. Iskolakitelezettség elérése: A jogviszony automatikusan megsziinik a nevelési
év utolsé napjan (augusztus 31-én) annak a gyermeknek az esetében, aki a
tankotelezettségét a kdvetkezd tanévben megkezdi (iskoldba 1ép).

2. Masik intézménybe valé atvétel: Az atiratkozas napjdval, amennyiben a
fogadd 6voda a gyermek atvételét hivatalosan igazolta a kdzponti rendszerben.

3. Kiilféldre tavozas: Ha a sziilé irasban bejelenti, hogy a gyermek a kotelezd
6vodai nevelést kiilfoldon teljesiti, és ezt a Kormanyhivatal felé is igazolja.

4. A sziil6 egyoldalu irasbeli nyilatkozata (nem évodakdteles gyermeknél): Ha
a 3. életévét még be nem t5ltott (vagy felmentéssel rendelkezd) gyermek sziilgje
irasban kéri a jogviszony megsziintetését.

5. Kiziras fegyelmi okokbol: Ovodakételes gyermek az 6vodabél fegyelmi viton
nem zdrhaté ki, és a jogviszonya mulasztds vagy fizetési hdtralék miatt sem
sziintethetd meg egyoldaliian az intézmény részérdl!

B) A mini bolesédei gondozasi jogviszony megsziinésének esetei:
1. Ovodai nevelés megkezdése: A gondozasi év végével (augusztus 31.), amikor
a gyermek eléri az 6vodas kort és 4tlép az 6vodai intézményegységbe, vagy
legkésdbb annak az évnek az augusztus 31. napjén, amelyben a negyedik

életévét betolti.
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2. Orvosi ellenjavallat: Ha a gyermek egészségi éllapota miatt bdlcs6dében
tartosan nem gondozhato.

3. Sziil6i felmondas: A sziilé egyoldalu, irasbeli nyilatkozataval, a szerzédésben
rogzitett felmondasi id6 betartasaval.

4. Intézményi felmondas (Rendkiviili felmondds okai): Az intézmény
foigazgatdja a mini bolcsédei Ellatasi Szerzodést egyoldaluan, irasban
felmondhatja a kovetkezo esetekben:

» Haasziil6 a gyermek hianyzasat a Hazirendben meghatéarozott hataridén
beliil tobbszori felszdlitasra sem igazolja, vagy a gyermek alapos ok
nélkiil tartésan (pl. 2 hetet meghaladdan) tédvol marad.

= Ha a sziild az étkezési téritési dijat a fizetési felszolitisban megjelolt
pothataridére sem egyenliti ki.

= Ha a sziil vagy a gyermek magatartasa sulyosan veszélyezteti a csoport
tobbi gyermekének biztonsagat, testi épségét, vagy a neveld-gondozd
munka feltételeit, és a sziild az intézménnyel nem miikddik egyiitt a
probléma rendezésében.

7.3 AZ OVODAI ES MINI BOLCSODEI GYERMEKCSOPORTOK KIALAKITASANAK

ELVEI

Csoportlétszamok és torvényi korlatok

Mini bolesddei csoportlétszim: A mini bélesddei csoportban legfeljebb 7 gyermek
gondozhatd [1997. évi XXXI. tv.]. Amennyiben a csoportban valamennyi gyermek
betoltdtte a masodik életévét, a csoportlétszam legfeljebb 8 fére emelkedhet. Ha a
csoportbeosztisban sajatos nevelési igényli (SNI) gyermek szerepel, 6t a hatalyos
szakértéi véleményben foglaltaknak megfeleléen tobb gyermekként kell beszamitani,
ami a csoport maximalis étszamat aranyosan csokkenti.

Ovodai csoportlétszam: Az 6vodai csoportok létszamat a Nemzeti Koznevelési
Torvény hatarozza meg (alapesetben minimum 13, maximum 25 f6) [2011. évi CXC.
tv.]. A maximalis csoportlétszam a nevelési év soran a jogszabalyban (401/2023. Korm.
rendelet) meghatérozott esetekben (pl. év kézben bekoltozo vagy korzetes dvodakoteles
gyermek felvétele miatt) legfeljebb husz szdzalékkal 1éphetd at.

A csoportszervezés szakmai elvei és a belsé atlépés rendje

Csoportok szervezési formaja: Az 6vodai csoportok kialakitasandl az intézmény — a
helyi pedagogiai sziikségletekhez és a beiratkozasi adatokhoz igazodva — szervezhet
homogén (tiszta életkor) és heterogén (vegyes életkor) csoportokat is. A csoportokba
sorolasrol a neveldtestiilet véleményének kikérésével a foigazgatod dont.
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Testvérgyermekek elhelyezése: A csoportszervezés soran a sziilo kifejezett, kérésére
— amennyiben az a csoport torvényi létszamkeretét nem sérti €s pedagogiailag indokolt
— biztositani kell, hogy a testvérek egy csoportba keriilhessenek.

Atlépés a mini bolesédébél az 6vodaba: A sajt mini bolcsédei csoportbol az 6vodai
csoportba torténd 4tlépés belsd szakmai egyeztetés utjan valosul meg. A nevelési év
megkezdése el6tt a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermeknevel6, az érintett
gyermek ,sajat” kisgyermekneveldje és a fogadé Ovodapedagogusok szakmai
konzultaciot tartanak a gyermek fejlettségi szintjérol, egyéni sziikségleteirdl és
szokasrendszerérél a zokkendmentes atmenet és a folyamatos pedagdgiai nyomon
kovetés biztositasa érdekében.

7.4 A BEFOGADAS, BESZOKTATAS ES A CSALADDAL VALO EGYUTTMUKODES

SZAKMAI RENDJE

Mini bolesédei fokozatos (sziilés) beszoktatds szakmai modszertana

A csaladlatogatas rendje: A gondozasi év megkezdése elétt, illetve a gyermek
tényleges felvételét megeldzden a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld és
a csoport kisgyermekneveldje — a sziilovel eldre egyeztetett iddpontban —
csaladlatogatast tesz. A csaladlatogatds célja a gyermek otthoni kornyezetének
megismerése, a szokasrendszer feltérképezése és az elsd személyes bizalmi kapcsolat
kialakitasa.

Fokozatos (sziilos) beszoktatis elve: A mini bolcsodei intézményegységben a
gyermekek fogadasa kotelez6 jelleggel a sziild (t6rvényes képviseld) aktiv jelenlétében,
fokozatos beszoktatassal torténik. A beszoktatas atlagos idotartama 2 hét (10
munkanap), amely a gyermek egyéni alkalmazkodasi képességétol fliggden a szakmai
vezetd engedélyével modosithato.

Ovodai befogadas és az atmenet pedagégiai szabalyai

Befogadasi program: Az (ijonnan érkez és a sajat mini bolcs6débdl atlépd gyermekek
bvodai életbe vald beilleszkedését az 6vodapedagdgusok egyénre szabott, rugalmas
befogadasi terv alapjan segitik. Az 6voda biztositja a lehetdséget a sziilds kornyezet- &s
csoportszoba-ismerkedésre a nevelési év megkezdése el6tti nyilt napokon. Az elso
6vodai napokban — a gyermek érzelmi biztonsaga érdekében, az 6vodapedagdgussal
egyeztetve —a sziild jelen lehet az dvodai 5ltézdben vagy rovid ideig a csoportszobaban,
A levalas folyamatat tgy kell megszervezni, hogy az ne zavarja az Gvodai csoport
kialakult napi ritmusat.

A boleséde-6voda dtmenet tamogatasa: A sajat mini bolesédei intézményegységbol
érkezd gyermekek esetében az 6vodapedagdgusok tdmaszkodnak a bdlcsédei gondozasi
naplo tapasztalataira és a kisgyermekneveldk személyes szakmai visszajelzéseire,
biztositva a pedagogiai folyamatossagot.
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A csaladdal valé kapcsolattartas hivatalos formai és csatornai
A gyermekek sikeres fejlddése érdekében az intézmény €s a sziilok kozotti partnerség kotelezd
formai az alabbiak:

Sziiléi értekezletek: Az dvodai és mini bdlesddei csoportokban egy nevelési/gondozasi
évben legalabb két alkalommal (rendszerint szeptemberben €s mdjusban) kotelezd
rendes sziil6i értekezletet tartani. Rendkivilli sziiloi értekezletet a fdigazgato, a
nevel6testiilet, vagy a Sziiléi Kozosség kezdeményezésére lehet dsszehivni.

Egyéni fogadéorak: Az vodapedagdgusok és a kisgyermekneveldk elbre egyeztetett
idépontban egyéni fogaddorat biztositanak a sziilok részére a gyermek fejlédésének,
egyéni haladasanak részletes, diszkrét attekintésére. A csoportban zajlo napi neveld-
gondozé munka alatt (a gyermekek jelenlétében) részletes sziildi tajekoztatas nem
tarthato.

Elektronikus kommunikicié (oviKRETA): Az intézmény hivatalos, jogilag elismert
irasbeli tajékoztatasi csatorndja az oviKRETA rendszer. A sziil6 koteles a rendszerbe
érkezd vezetbi és pedagdgusi lizeneteket, hirdetményeket rendszeresen figyelemmel
kisérni. Az oviKRETA-ban kozzétett hivatalos tajékoztatds a megjelenést kovetd
munkanapon az intézmény részérol kézbesitettnek mindsiil.

Napi szintii rovid informaciécsere: A reggeli érkezéskor és a délutani hazamenetelkor
kizarélag a gyermek napi kozérzetére, egészségi allapotéra vagy az aznapi rendkiviili
eseményekre szoritkozo, rovid tdjékoztatas adhat6 a gyermek atadasa-atvétele soran.




7.5 VEDO, 0VO ELOIRASOK, EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES

BALESETVEDELEM RENDJE

7.5.1 RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Szakmai hittér: Az intézménybe jaré gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
Alcsttdoboz Kozség Onkorményzata és a teriiletileg illetékes hazi gyermekorvosi,
valamint védénéi szolgalat kozotti megallapodds biztositja az éves Munkatervben
rogzitettek szerint.

Sziirések: A gyermekek részére évente legaldbb egy alkalommal altalénos orvosi,
védonéi, valamint fogorvosi sziirést kell biztositani.

Feltételek biztositasa: A féigazgato koteles biztositani az egészségligyi vizsgilatokhoz
szilkséges targyi és  higiénés feltételeket (orvosi szoba/elkiilonits). Az
6vodapedagdgusok és kisgyermeknevelSk feladata a gyermekek vizsgalatokra vald
kisérése, megnyugtatasa és a feliigyelet biztositasa.

Orvosi vizsgalat megtagadasa: Amennyiben a sziild a kotelezé intézményi orvosi
vizsgalatok elvégzéséhez nem jarul hozza, arrél irasban, indokldssal ellatva kell
nyilatkoznia. A kételezd védooltasok beadasa az intézményben szigortan tilos.

Fejtetvességre vonatkozo jogszabalyi és szakmai eldirasok:

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet 37. § (2): ,,Minden egészségligyi, szocialis €s oktatdsi
dolgoz6, aki az elvégzett vizsgalatok soran tetvesség fenndllasat észleli, vagy arrol
hivatasanak gyakorlasa kozben tudomast szerez, koteles annak megsziintetésérdl
haladéktalanul gondoskodni.”

Szakmai iranyelvek: A tetvességi vizsgalatokrdl, azok szakmai iranyelveirdl, valamint
a tetiirtd szerek biztositdsarél a hatilyos médszertani ttmutaték és szakmai
iranyelvek (korabban az Orszagos Epidemiologiai Kézpont 3. sz. Modszertani levele)
rendelkeznek.

1.Rendszeres sziirés: Rogziti a védénd/dolgozo altal végzett ellendrzések gyakorisagat €s a

kotelez6 diszkréciot.
2.Teendék észleléskor: Részletezi a gyermek diszkrét elkiilonitését, a sziilé azonnali

értesitését és a gyermek hazakiildését.

3.Visszafogadas feltételei: Kimondja, hogy a gyermek csak teljes tetli- és serkementesség
esetén, kotelezd védoéndi/intézményi kontrollvizsgalat utan térhet vissza a kozosségbe.

4. Tajékoztatas és megelézés: Eloirja a csoportban 1€v6 tobbi sziilé anonim értesitését €s a

megel6z6 otthoni ellendrzést.
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7 5.2 A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK

Az intézmény minden alkalmazottjanak (pedagégus, kisgyermekneveld, dajka, technikai
dolgozo) jogszabalyi kotelessége a rabizott gyermekek életének, testi épségének megovasa, a
baleseti veszélyforrasok kisziirése és azonnali jelentése a féigazgato felé.

A féigazgaté kiemelt feladatai és feleldssége:

o Biztositja az egészséges és biztonsagos neveld-gondozé munka targyi feltételeit.

o Evente legalabb egy alkalommal teljes korii munkavédelmi és biztonsagi felmérést
(szemlét) tart az intézmény egész teriiletén a munkavédelmi felelés bevonasaval.

o Gondoskodik a gyermekek elektromos aramiités elleni védelmérél (biztonsagi aljzatok,
vakdugézas folyamatos ellendrzése).

o Biztositja, hogy az intézmény teriiletén épitési, feldjitdsi munkak alatt veszélyes
szerszamok, anyagok csak a legsziikségesebb ideig, és kizarolag a szakemberek allando
feliigyelete mellett legyenek jelen.

o Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek szdmara veszélyes helyiségek (kazdnhéz,
raktarak, vegyszertarolok, konyha) elzarva tartsanak, oda gyermek ne juthasson be.

e FElrendeli és ellen6rzi az alkalmazottak évenkénti kotelez6 munka-, tiiz- és
balesetvédelmi oktatasat.

Az évodapedagogusok és kisgyermeknevelok feladatai:

e A nevelési év soran folyamatosan felhivjak a gyermekek figyelmét a balesetveszélyes
helyzetekre. Olyan szabalyokat alakitanak ki, amelyek betartdsaval elkeriilhetok a
balesetek.

o Fokozott 6vatossaggal és feliigyelettel kisérik a gyermekek tevékenységét a kiemelt
veszélyforrast jelentd helyzetekben: az udvari jaték sordn, utcai kdzlekedéskor,
kirandulasokon és intézményi rendezvényeken.

e Kirandulasok, 6vodan/bdlesddén kiviili programok és tomegkozlekedés igénybevétele
el6tt kotelezden beszerzik és dokumentaljak a sziil6k irasbeli hozzajarulé nyilatkozatat.

o A csoportszobakba kizar6lag olyan gyéri vagy sajat-készitésii fejlesztd eszkozoket és
jatékokat visznek be, amelyek megfelelnek a hatdlyos eurépai uniés és hazai
biztonsagi/mindsitési kovetelményeknek.

o Tajékoztatjak a sziiloket a gyermekek ruhazataban, ékszereiben (pl. 16g6 fiilbevalo,
nyaklanc) vagy a behozott személyes jatékokban rejlo esetleges baleseti forrasokrol.

7.5.3 ELJARASREND BEKOVETKEZETT GYERMEKBALESET ES ROSSZULLET ESETEN
A) Azonnali ellatasi és elsésegélynyiijtasi feladatok:

o Elsosegély és veszélyelharitis: A gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
hirtelen rosszullét esetén a jelenlévé alkalmazott (6vodapedagdgus, kisgyermekneveld
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vagy technikai dolgozd) koteles a gyermeket azonnali elsésegélyben részesiteni, ¢s a
balesetet okozo kozvetlen veszélyforrast a t6le telheté moédon megsziintetni.

e Orvosi ellitds és mentés: Amennyiben a sériilés jellege megkivanja, az alkalmazott
haladéktalanul értesiti a mentSket (112) vagy az intézményi orvost. Ha a gyermek
biztonsagosan szallithatd, a neveld gondoskodik az orvoshoz juttatésrol. Stlyos vagy
bizonytalan kimenetelii sériilés esetén a gyermeket az orvos/menté megérkezéséig
elmozditani szigoruan tilos.

o [Krtesitési kitelezettség: A balesetet s az ellatas megkezdését az észlel6 neveld koteles
azonnal jelezni a féigazgatonak, a mini bolcsédei szakmai vezetdnek, valamint a
gyermek sziileinek (torvényes képviseldinek).

B) Nyilvéantartasi, jegyz6konyvezési és hatésagi jelentési kotelezettség:

e Intézményi nyilvantartas: Az intézményben bekovetkezett minden gyermekbalesetet
— a sériilés sulyossagatol fliggetleniil — a helyben vezetett baleseti nyilvantartasban
régziteni kell. A nyilvantartds vezetéséért és a jogszabalyi kotelezettségek
végrehajtasaért a foigazgato felel, a technikai feladatokat a megbizott munkavédelmi
felelds latja el.

e Hivatalos vizsgilat és elektronikus jegyzokomyv: A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 169. §-a alapjan a nyole napon tiil gyégyuloé mulasztssal vagy sériiléssel jaro
6vodai gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. A kivizsgalas sordn fel kell
tarni a kivalté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezen baleseteket a hivatalos
Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) Baleseti Jegyzékomyv Nyilvantarto
moduljaban kotelezd elektronikusan rogziteni és tovabbitani.

o Jegyzokonyvek atadasa és megdrzése: Az elektronikus uton kinyomtatott vagy a
rendkiviili okokbél papiralapon felvett baleseti jegyzokonyv egy hiteles példanyat at
kell adni a kiskort gyermek sziil6jének. Egy példanyt az intézmény irattaraban kell
megbrizni, a papiralapt jegyzOkdnyveket pedig legkésobb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarté Alcsitdoboz Kozseg Onkorményzata
részére, silyos baleset esetén pedig meg kell kiildeni a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak.

e Siilyos balesetek rendkiviili eljarasrendje: Ha a gyermekbaleset sulyosnak mindsiil:
A f6igazgat6 a rendelkezésre 4116 adatok kozlésével (telefonon vagy e-mailben) azonnal
koteles bejelentést tenni a fenntarté Onkormanyzat felé. A baleset szakmai
kivizsgalasaba kotelezéen be kell vonni egy legalabb kozépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd szakembert. A kivizsgilast kovetéen a munkavédelmi
felelds javaslatot tesz a féigazgatonak a hasonlo esetek megelézéséhez sziikséges
technikai vagy szervezési intézkedésekre, amelyrdl a teljes alkalmazotti kozosséget
tajékoztatni kell.

66



7.5.4 AZ OVODAN KiVULI PROGRAMOK SZERVEZESENEK BIZTONSAGI SZABALYAI

o Engedélyezési eljaras: Az ¢vodapedagdgusoknak lehetoségiik van csoportos 6vodan
kiviili programok (séta, kirandulés, muzeum-, szinhazlatogatas, sportrendezvények)
szervezésére. A programot a féigazgaté vagy a foigazgato-helyettes eldzetes irasbeli
engedélyezése (formanyomtatvany ellenjegyzése) utan lehet jogszeriien megvalositani.
A nyomtatvanynak tartalmaznia kell a helyszint, az Gtvonalat, a résztvevd és kisérd
személyek nevét, valamint a kozlekedési eszkozt.

o Sziiléi hozzajarulds: Az 6vodan kiviili programokhoz a sziilék a nevelési év folyaman
{rasban, hozzajaruld nyilatkozatot tesznek. A konkrét programok pontos helyérél,
indulasi és érkezési idopontjarol a sziiloket e-mail-ben vagy az oviKRETA rendszerben
elore tajékoztatni kell.

o Kotelezé kiséréi létszamok: Az 6vodan kiviili tevékenységek soran a gyermekek
biztonsagos feliigyelete érdekében az alabbi kotelez6 felnott kisérdi létszamot kell
biztositani:

o Tomegkozlekedés vagy gyalogos utcai kozlekedés esetén: 8 gyermekenként
legalabb 1 6 felnétt kisérd (de a csoporttol fiiggetleniil minimum 2 £6 felnétt).

o Bérelt autébusz igénybevétele esetén: 10 gyermekenként legalabb 1 £ felndtt
kisérd.

o Balesetvédelem: Az 6vodan kiviili programok megkezdése elétt a neveld koteles a
gyermekekkel ismertetni a rajuk vonatkozé magatartdsi szabalyokat és
veszélyforrasokat, és ezt a csoportnaploban dokumentdlni. A kisérd neveld koteles
magaval vinni az intézményi elsésegélynyjto felszerelést.

A sziil6i igények alapjan szervez6dé kiilsé szolgaltatisok szabalyai

o Felelgsség lehatiroldsa: Az intézményben a sziildk onkéntes elhatdrozdsa és
finanszirozasa alapjan szervezett délutani kiils6 szolgaltatasokon (pl. alapoz¢ terapia,
néptanc, idegen nyelv, hitoktatds) a gyermekek kizdrélag a sziilé el6zetes, irasbeli
nyilatkozata alapjan vehetnek részt. A sziil a nyilatkozatban tudomasul veszi, hogy a
foglalkozas idétartama alatt a gyermek feliigyeletét a kiilsd szolgdltat 1atja el, igy az
intézményt erre az idore felelosség nem terheli.

o Személyi és vezetdi feltételek: Az intézmény teriiletén kiilsd szolgaltatast kizardlag a
jogszabalyokban el6irt, megfeleld szakiranyl (pedagogus vagy szakirdnyu terapeuta)
végzettséggel rendelkez szakember tarthat [2011. évi CXC. tv.]. A szolgaltatast nyjto
maganszeméllyel vagy szervezettel a féigazgatd koteles irdsbeli egytittmikodési
megallapodast kotni, amely szabalyozza a teremhasznélat és a gyermekek biztonsagos
atadas-atvételének feltételeit.

67



7.5.5 AZ ALKALMAZOTTAK EGESZSEGUGYI ES HIGIENES MUNKARENDJE

o Egészségiigyi alkalmassag: Az intézmény valamennyi alkalmazottja (6vodai, mini
bolesddei és technikai dolgozod) kizarélag érvényes, az lizemorvos éltal kiallitott
munkakéri alkalmassagi orvosi véleménnyel (egészségiigyi kiskonyvvel) végezhet
munkat, amelynek kotelezé része a jogszabalyban el6irt idészakos tiiddsziiré vizsgalat
(mellkasrontgen). Az alkalmassagi vizsgalaton az alkalmazottak évente kotelesek
megjelenni az intézmény iizemorvosanal, a kiskonyveket a munkaltato tarolja a
munkavégzés helyén. Soron kiviili vizsgalatok: Kotelezd székletbakteriologiai és soron
kiviili alkalmasségi vizsgalat ala kell vetni azt a dolgozot, akinél nem tisztdzott eredet,
hasmenéses fert6z6 megbetegedés 1ép fel, vagy akinek a kozvetlen kdrnyezetében
igazolt fertéz6 bélrendszeri megbetegedés fordul eld.

o Tilos tevékenységek: A dohdnyzasra vonatkozo szigora szabalyokat a nemdohanyzok
védelmérdl szo16 torvény hatdrozza meg. Az intézmény teljes teriiletén, valamint az
intézmény altal szervezett kiilsd rendezvényeken és a munkaido teljes idétartama alatt
a dohdnyzas és a szeszesital fogyasztisa szigorian TILOS.

o HACCP és tisztasagi eléirasok: A kozétkeztetéssel kapcsolatos élelmiszer-biztonsagi
(HACCP) eldirasok, valamint a higiénés szabalyok szigorl betartdsa ¢s betartatasa az
intézmény minden alkalmazottjanak személyes felelossége.

e Mini bolesédei higiénés kiilon szabalyok: A mini bdlcsddei csoportok esetében a
megbizott szakmai vezet iranyitasaval a dajkak kotelesek gondoskodni a jatszoudvar
és a homokozo napi szintli biztonsagi és higiéniai ellen6rzésérdl. A csoportszobak
buitorzatat és a textilidkat naponta, a gyermekjatékokat legalabb hetente egy alkalommal
(fertézés vagy szennyezddés esetén azonnal) fertétlenitészeres meleg vizzel le kell
mosni, a takaritast gy szervezve, hogy az a kisgyermekek napirendjét ne zavarja. A
gyermekek dgynemiijét kéthetente — szennyezddés esetén azonnal —, a személyes jellel
ellatott torolkozéket hetente kotelezd cserélni és fertdtlenitd mosasnak alavetni. A
hasznalt textilidk gytijtése kizarolag az erre rendszeresitett, zart tarolokban torténhet, a
mosés és szaritas az intézmény elkiilonitett mosohelyiségében zajlik.

o Az étkeztetés higiénéje és az ételmintavétel: Az ételek széllitdsa, tdlalasa és az
edények mosogatasa a hatéalyos élelmiszer-biztonsagi (HACCP) eldirdsok szerint zajlik.
A féz6konyharél érkezé minden fott ételbol kotelezben 48 oOraig megdrzendd
ételmintat kell venni, jol zérhato mintatasakba helyezve. A mintan rogziteni kell a
datumot, az étel nevét, valamint a mintat elraké dolgozo nevét és alairasat. A romlando
alapanyagokat (tejtermékek, husok) kizardlag az eldirasoknak megfeleloen feliratozott
hiitészekrényekben szabad tarolni. A gyermekek étkezése utdn a dajka koteles a
csoportszoba asztalait fert6tleniteni és a helyiséget feltakaritani.
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7.5.6 JARVANYUGYI INTEZKEDESEK ES FERTOZO BETEGSEGEK KEZELESENEK

ELJARASRENDJE

Hatésagi és orvosi bejelentési kotelezettség: A fert6z6 megbetegedések csoportos
eléfordulasa vagy gyaniija esetén a fdigazgaté haladéktalanul értesiti az intézményi
bélesédeorvost/orvost, valamint a jogszabalyoknak megfelelden hivatalos jelzéssel €l
a Kormanyhivatal teriileti (Bicskei) Népegészségiigyi Jarasi Hivatala, illetve a
Nemzeti Népegészségiigyi €s Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) felé, megjeldlve a
fertézés jellegét, a megbetegedett gyermekek szamat és csoportbeli eloszlasat [18/1998.
NM rendelet].

A sziil6k kotelezd tajékoztatisa: Fertdzo betegség észlelésekor a csoport neveldi
haladéktalanul tajékoztatjak az érintett csoport sziileit a fertozés tényérdl és a lappangasi
idészakrol. A tajékoztatas torténhet szoban, a csoportos hirdetdtdbldkon, a bolcsddei
iizendfiizetben, valamint hivatalos forméaban az oviKRETA rendszeren keresztiil.

Szigoritott higiéniai és takaritisi feladatok: A jarvanyiigyi vészhelyzetrdl a
foigazgatd vagy a megbizott bolcsddei szakmai vezetd azonnal tdjékoztatja az
intézmény technikai személyzetét (6vodai és bolcsddei dajkdk). A dajkak részére
kotelezo jelleggel eldirjak a fertdzott csoportszoba, a mosdok, valamint a gyermekek
altal hasznalt jatékok és textilek soron kiviili, emelt szintli vegyszeres fertdtlenité
takaritasat és folyamatos szelloztetését

7.6 AZ INTEZMENYI GYERMEKVEDELMI FELADATOK ES A JELZORENDSZER

MUKODESE

A gyermekvédelmi felelds jogkore és feladatai

A felelés kijelolése: Az intézményben a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
koordinalasara a féigazgaté a neveldtestiilet tagjai koziil egy 6vodapedagogust biz meg
gyermekvédelmi felelésként. A mini bolesddei intézményegységben a gyermekvédelmi
feladatok operativ  ellatdsaért a szakmai vezetd feladataival ~megbizott
kisgyermekneveld felel, aki szorosan egyiittmiikodik az 6vodai gyermekvédelmi
feleldssel.

o Fébb feladatok:
Segiti a pedagogusokat és kisgyermekneveloket a veszélyeztetett vagy
hatranyos helyzeti gyermekek kisziirésében.

o Kapesolatot tart a kiilsé gyermekjoléti és szociélis szervekkel, sziikség esetén
esetmegbeszéléseken vesz részt.

o Vezeti a gyermekvédelmi dokumentaciot, nyilvantartja a hdatrdnyos ¢&s
halmozottan hatranyos helyzeti (HH, HHH), valamint a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermekeket.
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o Tajékoztatast nyGjt a sziildknek a kiilonb6zé szocidlis és gyermekjoléti
tamogatasi formak elérhetéségérol.

A veszélyeztetettség felismerése és a jelzérendszeri kotelezettség

A jelzérendszeri tagsag: Az intézmény a Gyvt. 17. §-a alapjan a gyermekjoléti
jelzbrendszer kotelezett tagja. Az intézmény minden alkalmazottja (beleértve a
technikai dolgozokat is) torvényi kotelessége, hogy amennyiben a gyermek
mulasztdsaiban, magatartdsaban, fizikai vagy mentalis allapotdban, ruhdzataban
veszélyeztetettségre utalo jeleket észlel, azt haladéktalanul jelezze a gyermekvédelmi
feleldsnek vagy a féigazgatonak.

A mulasztas miatti kotelezé jelzés: Amennyiben az évodakételes gyermek igazolatlan
hidnyzasa eléri az S napot, a féigazgato a jogszabalyoknak megfelelen kotelezben értesiti a
csalad- és gyermekjoléti kdzpontot.

A krizishelyzet és a bantalmazas kezelése:

Ha a gyermek testén fizikai bantalmazds nyomai lathatok, vagy felmeril a
szexualis/sulyos lelki bantalmazas, elhanyagolas gyantija, az észleld neveld azonnal
koteles jelenést tenni a féigazgatonak.

A foéigazgaté haladéktalanul (24 6ran beliil) irasbeli jelzéssel él a teriiletileg illetékes
Bicskei Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, valamint kozvetlen veszély esetén a
Gyamhatosag és a Rendérség fel€.

Silyos béantalmazds gyaniija esetén a sziil§ eldzetes értesitése vagy megkérdezése nélkiil
kell a hatosagi jelzést megtenni, a gyermek biztonsdgdnak és a bizonyitékok
megdovdsdnak érdekében.

Adatvédelem és titoktartds a gyermekvédelmi eljarasokban

Szigori titoktartis: A gyermekvédelmi munka sordn keletkezett minden adat,
informaci6 és dokumentum (jelz6lapok, kdrnyezettanulmanyok, csaladi hatérrél sz616
feljegyzések) a GDPR ¢és a hazai adatvédelmi torvények értelmében kiildnleges
adatnak mindsiil.

Hozzaférés korlatozasa: Ezen iratokhoz kizardlag az érintett csoport neveldi, a
gyermekvédelmi felelds és a foigazgato férhet hozza. A dokumentumokat elzdrva, a
tobbi alkalmazott és kiilsd személy szamara hozzaférhetetlen helyen kell tarolni.
Informaciomegosztas: Kiilso szerv (pl. Csaladsegité, Rend6rség) részére adatot kiadni
kizarolag hivatalos, irdsbeli megkeresésre, a figazgaté jovahagydsaval €s alairasaval
szabad.
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7.7 Az SNI (sAJATOS NEVELESI IGENY() ES BTMN (BEILLESZKEDESI,
TANULASI, MAGATARTASI NEHEZSEG) GYERMEKEK ELLATASANAK
SZAKMAI RENDJE

Az integrilt nevelés és gondozas alapelvei

Alapité okirat szerinti feladatellitis: Az intézmény ovodai és mini bolcsédei
intézményegységeiben kizarolag olyan sajatos nevelési igényli (SNI) gyermekek
integralt nevelése-gondozasa és fejlesztése biztosithat6, akiknek az ellatasara az
intézmény hatélyos Alapité Okirata felhatalmazast ad.

A szakért6i vélemény kotelezd érvénye: Az SNI vagy BTMN stitusz megallapitasa,
valamint a kotelezd fejlesztési Oraszamok meghatarozasa kizarolag a Megyei
Pedagégiai Szakszolgalat Szakértéi Bizottsdganak hatélyos szakért6i véleménye
alapjan torténhet. Az intézmény koteles a szakértdi véleményben eldirt habilitacios,
rehabilitacids vagy fejlesztd foglalkozasokat hianytalanul biztositani.
Csoportlétszam-szamitisi kedvezmény: Az SNI besoroldsi gyermekeket a
csoportlétszam kiszamitasakor — a szakértdi véleményben rogzitett fogyatékossag vagy
akadalyozottsag tipusatol fiiggben — a hatalyos kdznevelési jogszabalyok szerint kettd
vagy harom gyermekként kell szamitasba venni. Ezt a 1étszam-csokkentd tényezot az
6vodai és mini bdlcsddei csoportszervezés soran a féigazgato kotelezéen érvényesiti.

7.8 A MOBILTELEFON ES EGYEB INFOKOMMUNIKACIOS ESZKOZOK

HASZNALATANAK ELJARASRENDJE

Az intézményben dolgozé pedagdgusok ¢és neveldé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak a gyermekekkel valo foglalkozasok, a nevelési tevékenység, valamint az
udvari tartozkodas teljes ideje alatt magancéli mobiltelefon-beszélgetést nem
folytathatnak, és a telekommunikacios eszkdzoket (okostelefon, tablet, okosora)
magancélra nem hasznalhatjak.

A mobiltelefon és egyéb digitalis eszkdz kizarolag a kovetkezd esetekben hasznalhato:
1. pedagogiai, célbél (pl. ovodai tevékenységhez kapcsolodd zene-lejatszas,
szemléltetés);
2. a gyermekek életét, testi épségét vagy egészségét veszélyeztetd, hirtelen fellépd
vészhelyzet, baleset esetén, a segitségkérés céljabol;
3. az intézményi hivatali kommunikaci6 érdekében.

A nevel munka ideje alatt a dolgoz a sajat tulajdont mobiltelefonjat néma allapotban
kell tartani, oly modon, hogy az a nevelési folyamatot ne zavarja.
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Az intézményi vonalas telefon magancélra kizarélag rendkiviil indokolt, siirgbs és
kivételes esetben hasznalhato.

7.9 A HELYISEGEK ES AZ INTEZMENYI TERULETEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda nyéri zarva-tartasa, vagy a nevelés nélkiili munkanapok ideje alatt a hivatalos
ligyek intézésére az intézmény kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet
az intézményvezetdé a fenntartéval egyeztetve hatrozza meg, és azt a sziildk, az
alkalmazotti kozosség tudomasara hozza.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében oly modon kdtelesek
hasznalni, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet és az intézmény egycb
alapfeladatainak ellatasat.

Az 6voda helyiségeit kizarélag rendeltetésiiknek megfelelden lehet igénybe venni. Ha
az intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén igénybe kivénja venni az d6voda
helyiségeit, azt a féigazgato engedélyezheti.

Az intézmény teljes teriiletén tartdzkodé minden személy (alkalmazott, sziild, kiils6
latogato) koteles:
o az intézményi tulajdont védeni;
a berendezési targyakat, eszkdzoket rendeltetés-szerlien hasznalni;
az 6voda rendjét, higiéniajat és tisztasagat megOrizni,
az energiaval (viz, gaz, villany) és a nevelési anyagokkal takarékosan banni;
a tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi szabalyokat és eldirdsokat
maradéktalanul betartani.

o O O O

A nemzeti koznevelésrdl szolé torvény értelmében az 6voda helyiségeiben, teriiletén
part, politikai mozgalom vagy parthoz kot6do tarsadalmi szervezet nem miikddhet,
politikai tevékenység nem folytathato.
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7.10 A SPECIALIS GONDOZAST IGENYLO (DIABETESZES, ETELALLERGIAS)
GYERMEKEK ELLATASANAK ELJARASREND]JE

1. Altalanos szabalyok: Az 6voda fogadja a nemzetkdzi osztalyozas szerinti 1-es tipusi
diabétesszel é16, valamint az szak-orvosilag igazolt ételallergiaval, ételintoleranciaval
rendelkezd gyermekeket, és biztositja szamukra a jogszabalyban eldirt feltételeket.

2. Dokumentaciés kotelezettség: A sziily koteles a beiratkozaskor vagy a diagnozis
felallitasakor leadni a szakorvosi igazolast, a szakorvosi ellatasi protokollt, valamint az
egyéni gondozdsi tervet. Az intézmény a betelt mérési naplokat a gyermek
jogviszonyanak megsziinését (iskolaba tdvozasit) kovetben 5 évig koteles megdrizni
az egészségligyi dokumentaciora vonatkozo6 adatvédelmi szabalyok szerint.

3. Személyi feltételek és feladatok:

o Az intézményvezetd kijeldli azokat a pedagogusokat/alkalmazottakat, akik a
diabéteszes gyermek mindennapi feliigyeletét, vércukorszint-mérését, sziikség
esetén az inzulin bead4sit vagy a belsé vészhelyzeti protokoll elinditasat
koordinaljak.

o A kijelolt dolgozok részére az intézmény biztositja a kotelezd szakmai
felkészitést/tovabbképzést.

Az étkeztetés specialis szabalyai:

Az intézmény a kozétkeztetd utjan biztositja a diétas meniit.

Otthonrdl beszallitott étel szabalyozasa: Amennyiben a kozétkeztetd nem tudja biztositani a
specialis étrendet, a sziilé — az intézményvezetével kotott irdsbeli megallapodas alapjan —
beszallithatja a gyermek ételét. Az otthonrdl hozott ételt jol zar6do, névvel, ditummal és az €tel
megnevezésével ellatott edényben kell atadni. Az 6voda gondoskodik annak elkiilonitett
hiitésérél és az élelmiszer-biztonsagi (HACCP) szabalyok szerinti melegitésérol.

Az intézmény a gvermekkori cukorbetegség kezelésében az alibbi harom szakmai pillért

hatdrozza meg és biztositja az 6vodai nevelés keretein beliil:

o A) Helyes életmod: Az életkornak megfelelé mozgés és pihenés egyensulya.

o B) Etrendi kezelés: A szénhidrattartalom pontos kovetése és a diétas étkeztetés
biztositasa.

e C) Inzulinteripia: A sziikséges inzulinadagolas technikai feltételeinek biztositasa.

1.A kezelés modjat minden esetben a gyermek diabetologus szakorvosa allapitja meg, ami fligg
a diabétesz tipusatol és a gyermek vércukorszintjétdl is. Az intézmény az orvosi eldirasokat
szigoruan betartja.

A feladatot irdsban vallalé és ellaté alkalmazottat a jogszabadlyban meghatdrozott diabétesz-
ellatdsi potlék/bérkiegészités illeti meg a feladatelldatds idétartamara.”



7.11 RENDKIVULI ESEMENYEK ES KRiIZISHELYZETEK ESETEN SZUKSEGES

TEENDOK

A rendkiviili esemény fogalma és bejelentése

1.

Az intézmény miikodésében rendkiviili esemény minden olyan elére nem lathato
torténés, amely a nevel6-gondozd munka szokasos menetét akadilyozza, illetve a
gyermekek és dolgozok biztonsagat, egészségét, vagy az intézmény vagyonat
veszélyezteti (pl. természeti katasztrofa, tlizeset, bombafenyegetés, betorés, fertdzo
jarvanyhelyzet).

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
azonnal jelezni kozvetlen felettesének vagy a féigazgaténak. A sziikséges azonnali
védelmi intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl a foigazgaté — akadalyoztatdsa
esetén az intézményegység-vezetok — dontenek.

Rendkiviili esemény esetén a hatosdgokat a helyzetnek megfeleléen haladéktalanul
értesiteni kell a 112-es egységes segélyhivo szamon (mentdk, tlizoltdsag, rendorség).

Az épiilet Kiiiritésének és a gyermekek kimenekitésének rendje

1.

A riasztast kovetden haladéktalanul meg kell kezdeni az épiilet kitiritését az intézmény
hatalyos Tiizriadé és Bombariad6 terveiben szerepld "Kitiritési terv" alapjan.

A gyermekcsoportok biztonsagos kivezetéséért, a kijelolt gyiilekezési teriiletre torténd
eljuttatasaért és a folyamatos feliigyeletért a csoportban éppen szolgalatot teljesitd
6vodapedagogusok és kisgyermeknevelok személyesen felelosek.

A kimenekités soran kotelezo szabalyok:

o A nevelé/gondozo koteles gondoskodni a csoportszoban kiviil (pl. mosddban,
folyosdn) tartézkodd gyermekek kimentésérdl is.

o A mozgisban vagy cselekvésben korlatozott személyeket (SNI-s gyermekek,
latogatok) kiemelten segiteni kell az épiilet elhagydsaban.

o A csoportot vezetd neveld hagyhatja el utoljara a helyiséget, miutin
meggy6z6dott arrdl, hogy senki sem maradt bent.

o A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa elott és a gyiilekezési pontra
érkezéskor is azonnal meg kell szamolni a létszamellendrzés érdekében.

Hatésagok fogadasa és felelésségi korok

1.

A féigazgaté vagy az Aaltala kijelolt felelés dolgozd a Kkitiritéssel egyidejlileg
gondoskodik a vészkijaratok kinyitasarol, a kézmiivek elzarasardl, az elsdsegélyhely
kijelolésérol és a kiérkezd katasztrofavédelmi/rendéri szervek fogadasarol.
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2. A kiérkez6 hatdsagok vezetdit részletesen tajékoztatni kell az épiilet jellemz8irdl, a bent
1év6 veszélyes anyagokrol, valamint az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol és
életkorarol. A hatosagok megérkezése utdn azok utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja kételes kotelezd jelleggel betartani.

3. Az eseményrdl a médianak és a tomegtajékoztatasi szerveknek nyilatkozatot kizarolag
a féigazgat6 vagy az altala irasban megbizott személy adhat.

Specialis eljarasrendek és kotelezo gyakorlatok

o Betiorés esetén: Az észleld alkalmazott azonnal értesiti a rendérséget (112) és a
foigazgatot. A nyomok megérzése érdekében az épiiletbe a rendérség megérkezéséig
senki sem Iéphet be.

o Riasztasi gyakorlatok: A T{izriadé és Bombariado terv eldirasait az intézmény minden
dolgozojanak meg kell ismernie. Az épiiletek Kiliritését a tervek alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell az 6vodai és a mini bolcs6dei egységekben
is. A gyakorlat dokumentalt lefolytatasaért a tliz- és munkavédelmi megbizott felel.
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8 A7 IRATKEZELES ES AZ ADATVEDELEM SZERVEZETI RENDJE AZ
OVODAI ES MINI BOLCSODEI INTEZMENYEGYSEGEKBEN

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat gy kell
rogziteni, hogy:
o az irat itja pontosan kvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
o szolgilja az intézmény valamennyi szervezeti egységének (6voda és mini bdlcsdde)
rendeltetésszeri miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
o az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznilhato
allapotban val6 érzését és a maradando értékii iratok levéltari atadéasat.

8.1 Az UOGYVITEL ES UGYIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, A
FELUGYELETET ELLATO VEZETO

An intézményi feladatok ellatisaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény féigazgatoja iranyitja az
alabbiak szerint:
A féigazgato: ,

o elkésziti és kiadja az intézmény egységes ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

o jogosult az intézménybe érkezé kiildemények felbontasara és érkeztetésére,

o gyakorolja a kiadvanyozasi jogkort,

e kijeloli az iratok {igyintéz&it az 6vodai és a mini bolcsddei feladatellatés terén is,

o az irattari terv alapjan meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének
évét,

e ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok (Nkt., Gyvt.) €s az iratkezel€si
szabalyzat el6irasai szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak véltozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

o iranyitja és ellendrzi az dvodatitkar (intézményi titkdr), az dvodapedagogusok, a
kisgyermekneveldk és a rendszergazda irat- és adatkezelési munkéjat,

o el6készitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat,

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

o az irattari anyag vagy a digitalis adatallomany kérosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény
(adatvédelmi incidens, fizikai kar) alkalméval kozremiikddik a hibaelharitas és az
anyagmentés megszervezésében,

o rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozé ugyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtsat,

e kijelsli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személyt (rendszergazda),

o gondoskodik a kotelezd Adatvédelmi Tisztviseld (DPO) kijelolésérdl €s a hatosagi
bejelentésérol,
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o jelen szabdlyzat, valamint az Eurépai Uni6 Altalanos Adatvédelmi Rendelete (GDPR)
és a hazai Infotv. alapjéan ellendrzi az iratok és a személyes adatok védelmét az
intézmény minden egységében.

8.2 A SZAMITOGEPES ALKALMAZASOK ALTALANOS UZEMELTETESI,

INFORMATIKAI FELUGYELETENEK FELADATAI

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel és adatkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés,
{izemeltetés feladatait a féigazgatd utasitasa alapjan a rendszergazda gyakorolja.

An intézmény szempontjabol jelentés alkalmaziasok, adatillomanyok és azok hozzaférési
jogosultsagai a feladatokhoz igazodva a kdvetkezok:
a) A személyi, munkaiigyi €s gyermekjoléti nyilvantartasok:

(0]

Hozzdférési jogosultsdg: Foigazgatd, tagintézmény-vezetd / intézményegység-
vezetd, 6vodatitkar. A fenntarté Onkorményzati Hivatal kijelslt pénziigyi
tigyintézdje kizarolag a jogszabalyban eldirt gazdasagi-bérszamfejtési feladatok
ellatasdhoz sziikséges mértékben, az intézménnyel kotott Adatfeldolgozoi
Szerz6dés alapjan férhet hozza az adatokhoz.

b) Statisztikai adatszolgaltatds kezelésére szolgalé rendszerek (KIR és a bolcsédei
informacios rendszerek):

o

Hozzdférési jogosultsag: Foigazgatd, 6vodatitkar.

¢) KRETA Ovodai Alaprendszer (OviKRETA) és a bolesddei elektronikus

naplorendszerek:
o Hozzaférési Jjogosultsag: A foigazgatod és a kijelolt

helyettesek/intézményegység-vezetok teljes korli (adminisztratori) joggal
rendelkezik. Az  Ovodapedagdgusok ¢és a  kisgyermeknevelok a
feladatellatasukhoz sziikséges mértékben, kizarolag a sajat csoportjuk
naplovezetéséhez, mulasztasok rogzitéséhez és a  sziilokkel valo
kommunikaciohoz rendelkeznek egyedi hozzaférési jogosultsaggal.

An informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatokat és a
torvények altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat (pl. kiilonleges adatnak mindsiild
egészségiigyi/diétas adatok vagy szocidlis helyzetre vonatkozo bolcs6dei adatok).

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a féigazgaté végzi.

A rendszergazda segitségével a féigazgato feladata az intézmény altal hasznalt Informatikai
Biztonsagi Szabalyzat és GDPR koncepcié kialakitisa az alabbiak figyelembevételével:

a szamitégépes alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései (egyedi jelszavak,
automatikus lezaras),

a biztonségi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése, az esetleges adatvédelmi
incidensek (pl. adatvesztés, illetéktelen hozzaférés) azonnali jelentése az Adatvédelmi
Tisztviselonek €s a hatosagnak (NAIH) 72 éréan beliil,

a szoftverek beszerzése kizarolag jogtisztan, megbizhato forrasbdl térténhet,
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o javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl. adatmentés és feliilirdsos torlés
révén) védeni kell.

8.3 A GYERMEKEK FEJLODESI NAPLOINAK ES SZAKMAI
DOKUMENTACIOJANAK ADATVEDELMI ES TAROLASI SZABALYAI

1. A dokumentumok jogi jellege: A gyermekekrdl vezetett egyéni fejlddési naplok,
anamnézisek, pedagogiai és pszichologiai szakvélemények, valamint a Pedagogiai
Szakszolgalat (BTMN, SNI) hatérozatai a GDPR értelmében kiilonleges (szenzitiv)
adatokat tartalmaznak. E dokumentumok az intézmény hivatalos, zart kezelésii
iratdllomanyat képezik.

2. A fizikai (papir alapi) tarolas szabalyai:

(e]

o

O

A fejlédési naplokat és a hozzajuk kapcsolédd szakértdi véleményeket a
nevelési év/gondozasi év soran a csoportszobakhoz tartozd, biztonsagosan
zarhato szekrényben vagy fiokban kell tarolni.

A taroléeszkoz kulcsaért és a dokumentumok biztonsagaért a csoportban
dolgozé 6vodapedagogusok, illetve kisgyermeknevelk —személyes és
munkajogi felel6sséggel tartoznak.

Nyitott csoportszobaban, feliigyelet nélkiil, valamint faliujsagon vagy egy¢b,
harmadik személy (pl. latogatd, masik sziil6) altal lathaté helyen fejlodési naplot
vagy abbol szarmaz6 adatot hagyni szigordan tilos.

3. A digitalis tarolas és az OviKRETA/bélesédei szoftverek hasznalata:

0]

(@]

Amennyiben a fejlédési mutatok vagy mérések rogzitése digitalisan torténik,
ugy azokat kizarolag a OviKRETA, illetve a mini bolcséde hivatalos, jelszoval
védett adminisztracids feliiletén szabad tarolni.

Hordozhaté adathordozoén (pl. sajat pendrive, kiilsé merevlemez), személyes
szamitogépen vagy nem védett felhdtarhelyen (pl. Google Drive, OneDrive
személyes fiok) a gyermekek azonositasara alkalmas fejlodési adatokat tarolni
tilos.

4. Hozzaférési jogosultsagok (Ki lathatja az adatokat?):

e]

A fejlédési naplokba és szakvéleményekbe kizardlag a foigazgatd, az érintett
intézményegység-vezetd, a gyermeket kozvetleniil neveld évodapedagogusok
és kisgyermekneveldk, az intézmény sajat fejlesztopedagogusa/logopédusa,
valamint t6rvényi felhatalmazas alapjan a kijelolt szakértok (tanfeliigyeld,
szakszolgalati szakember) tekinthetnek be.

A sziilo/torvényes képviseld jogosult a gyermeke fejlédési naplojat az
6vodapedagogus vagy kisgyermekneveld jelenlétében, elbre egyeztetett
idépontban megtekinteni, arrdl tajékoztatast kérni, de a naplot a csoportszobabol
vagy az intézménybdl 6nhatalmilag nem viheti ki.

5. Megérzési és selejtezési hataridok:

(@]

Mini boleséde esetén: A mini bolcsddei nevelés-gondozas végén (6vodaba
1épéskor) a kisgyermekneveld lezéarja a fejlodési dokumentaciot. A bolesddei

78



fejlédési naplét az intézmény a jogviszony megsziinését kovetd 5 évig koteles
az archivumban meg®@rizni, ezt kovetden le kell selejtezni.

o Ovoda esetén: A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésekor (iskolaba
lépéskor) az 6voda az egyéni fejlodési naplot a sziilének aldiras ellenében
kiteles atadni. Amennyiben a sziily a dokumentumot nem veszi 4t, az évoda
azt a jogviszony megsziinését kovetd 5 évig Orzi az irattirban, majd
megsemmisiti.

6. Adatvédelmi incidens kezelése: Ha a fejlodési naplokat tartalmazo szekrényt feltorik,
a dokumentumok elvesznek, vagy illetéktelen személy (pl. masik sziil6) hozzafér a
digitalis adatokhoz, a neveld koteles azt azonnal jelenteni a féigazgatonak. Az esetet
adatvédelmi incidensként kell kezelni, és az intézmény Incidensnapldjaban rogziteni
kell.

8.4 A BOLCSODE UGYVITELE

Bolesddénkben a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartdsokat kell
vezetni:

» Felvételi kinyv (vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld vezeti, 2 évig
megdrzendd) A folyamatosan ellatottakat a kovetkezd évben ijbol be kell jegyezni.
Felvétel soran a szakmai vezetd TAJ alapu nyilvantartast vezet a gyermekrdl a Kozponti
Elektronikus Nyilvantartds ¢és Szolgaltatast Igénybe vevokrdl elektronikus
nyilvéantartasi rendszerbe.

» Bolcsédei gyermekegészségiigyi torzslap: (5 évig meg6rzendd) Az egészségiigyi
torzslapon a gyermekorvos a ra vonatkozd részt kitolti, a fejlédési lapon a
kisgyermekneveld rogziti a gyermek stlyat, hosszat, tovdbba a percentil tablat vezeti.
Kisgyermekneveld fejlédési naploban részletesen ismerteti a gyermek testi, szellemi,
értelmi fejlettségét, egy €év alatt havonta, egy év felett negyedévente a gyermek
haroméves koraig.

> Csoportaplé: Kisgyermeknevel6 vezeti a miiszakjaban tortént lényeges eseményeket.
A csoportnaploban vezeti tovabba a havi nevelési tervet is, melyet honap végén
kiértékelnek.

> Tdjékoztatd fiizet: A sziild altal biztositott fiizet, melyet a beszoktatds elsd napjan atad
a ,sajat” kisgyermeknevel6nek. A sziild bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos fontos
informaciokat, a személyi adatokat, illetve, hogy ki viheti el a gyermeket a bolcs6débol.
A kisgyermekneveld rendszeresen irasban is tajékoztatdst nyujt a sziildknek a gyermek
fejlédésérdl a szakmai szempontrendszer alapjan. A tajékoztatd flizetben rogziti a nap
folyamén tortént jelent6s eseményeket, példaul betegség. A fiizet erdsiti a sziil €s a
bolesdde kapesolatat, kizarja a szobeli kozlésbol adodo félreértéseket.

> Jelenléti iv az ellatott gyermekekrdl és a dolgozokrdl.
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8.5 A HIANYZO, ILLETVE ELVESZTETT IRATOK UGYENEK RENDEZESE

Az iigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi, illetve fegyelmi
felelosségre vonast von maga utan.
An iigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit — az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil — az intézmény féigazgatdjanak ki
kell vizsgalnia, és az eredményrdl jegyzokonyvet kell felvennie. Amennyiben a hidnyzo irat
személyes adatot tartalmazott, az esetet adatvédelmi incidensként kell kezelni, és be kell
jegyezni az intézmény incidensnaplojaba.

8.6 AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESE ES A MENTESEK RENDJE

Elektronikus iratforgalom és agazati rendszerek
1. Az intézmény hivatalos e-mail cimére érkez6 dokumentumok a postai kiildeményekkel
jogilag egyenértékiiek. Azokat az elektronikus iktatorendszerben kell rogziteni.
Kinyomtatni csak a jogszabaly altal kotelezOen eldirt vagy eredeti alairast igénylé
iratokat sziikséges.
2. Az 4gazati alaprendszerekben keletkez0 iratok tarolasa az alabbiak szerint alakul:
KIR (Koznevelési Informacios Rendszer): A gyermek- és intézménytorzs adatai az Oktatési
Hivatal feliiletén futnak; a zart statisztikai allomanyokat digit4lisan archivaljuk.
KIRA (Kozponti llletmény-szamfejtési Rendszer): A bér- és munkaiigyi adatok kezelése a
Magyar Allamkincstér zart rendszerében torténik.
OviKRETA: Az 6vodai csoportnaplok és mulasztasok vezetése a KRETA Ovodai
Alaprendszerben torténik.
Etkezési program: A mini bolecs6dei és 6vodai étkezések szamlazasa és megrendelése a
fenntartd onkormanyzat altal biztositott biztonsagos adatbazison keresztiil zajlik.

Archivalas és adatbiztonsag (GDPR)

1. Az adatvesztés megelézése érdekében a helyi programokbdl és adatbazisokbdl
rendszeres (napi és havi) biztonsagi mentést kell késziteni.

2. A mentések tarolasa a GDPR el6irasoknak megfelelden kizarélag jelszoval védett,
titkositott kiilsd adathordozén (pl. kiilsé merevlemez) vagy az onkormdanyzat zart
felhotarhelyén  torténhet. A fizikai hordozékat a féigazgatdi iroda elzart
pancélszekrényében kell Srizni.

Felelosségi korok
o Rendszergazda: Felel az informatikai hattér biztositasaért, a szoftverfrissitések
telepitéséért, a hibaelharitasért.
o Féigazgato: Felel az iratkezelés torvényességéért, jovahagyja az ondllé Iratkezelési
Szabdlyzatot, és névre szoloan, irdsban dokumentélja a dolgozok szakrendszerekhez
(KIR, KIRA, OviKRETA) rendelt hozzaférési jogosultsagait.
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9 A7 INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

9.1 TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG ES ADATVEDELEM

1.

Az intézmény minden alkalmazottjat (6vodapedagogusokat, kisgyermekneveldket és
technikai dolgozokat) szigoru titoktartasi kotelezettség terheli a munkakdre
betoltésével Osszefliggésben tudoméséra jutott adatok tekintetében (Puétv. és Nkt.
alapjan).
A titoktartasi kotelezettség kiilonosen kiterjed az aldbbiakra:
o a gyermekek és a sziillok személyes, kiilonleges €s személyiségi adataira (pl.
csaladi hattér, egészségiigyi allapot, fejlédési naplok adatai),
o amunkatarsak személyes adataira és béradatéra,
o minden olyan belsd informéciora, amelynek illetéktelen nyilvanosségra hozatala
az intézmény torvényes miikgdését vagy jo hirnevét sértené.
Hivatalos felvilagositas kiilsé személynek vagy hatosagnak kizardlag a jogszabalyban
eldirt kotelezé adatszolgaltatas keretében, vagy a foigazgaté eldzetes engedélyével
adhat6. A titoktartds megszegése silyos kotelezettségszegésnek mindsiil és munkajogi
kovetkezményeket von maga utén.

9.2 VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény
alapjan az intézményben dontési, javaslattételi és ellendrzési jogkorrel rendelkezd,
koltségvetési pénzeszkozok felett rendelkezd vezetdk vagyonnyilatkozat tételére
kotelezettek.
A kotelezettség személyi hatalya kiterjed:

o az intézmény féigazgatéjara,

o az intézményegység-vezetokre (Ovodai és mini bolcsddei vezetdk) €s a

foigazgatd-helyettesre.

. A teljesités esedékessége: A vagyonnyilatkozatot be kell nytjtani a beosztas betdltése

elbtt, a jogviszony megsziinését kovetd 30 napon beliil, valamint a vezetdi jogviszony
fennallasa alatt kétévenként (az esedékesség évében junius 30-ig).
Orzés és nyilvantartas:
o A fdigazgatd vagyonnyilatkozatanak érzéséért a fenntarté dnkorményzat felel.
o A tobbi kotelezett vezetd zart, aldirt boritékban leadott nyilatkozatat az
intézmény péancélszekrényében elkiilonitetten kell tdrolni, az Orzésért és a
hataridék ellendrzéséért a féigazgaté felel. A lezart boritékot kizarolag
torvényes vagyonosodasi vizsgalat soran az eljar6 hatosag jogosult felbontani.
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9.3 A FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

Az 6voda a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 torvény eldirdsai szerint biztositja a sziild kérése
alapjan a gyermekek szaméra a bejegyzett egyhazak altal szervezett hit- és vallasoktatast. A
tevékenység feltétele az 6voda és az érintett egyhdzi jogi személy kozott létrejott
egyiittmiikodési megallapodés, valamint az egyhdz altal hitelesitett hitoktaté személyes
jelenléte.

Az évodéaval kotdtt megallapodés alapjan a hit- és valldsoktatds nem zavarhatja az 6voda
térvényes miikddését, a mindennapi vodai életet és a pedagdgiai nevelés folyamatat. Az 6voda
biztositja a tevékenység elvégzéséhez sziikséges targyi feltételeket (megfeleld helyiség).

Az intézményben kotelezd tiszteletben tartani a gyermekek, a sziilok és az alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A hit- és vallasoktatas igénylésének eljirasrendje:
1. Az 6voda minden év tavaszan szeptemberében irdsban felméri a sziilok igényeit a
kovetkezd nevelési évre vonatkozéan a hit- és vallasoktatassal kapcsolatban.

2. A csoportokban az évodapedagogusok gyiijtik Ossze a sziiléi nyilatkozatokat, az
intézményvezetd-helyettes Osszesiti az adatokat, majd tovabbitja azokat az érintett
egyhazak képviseldinek.

3. Az egyhaz képviseldje és az intézményvezetd egyeztetnek a hitoktatds pontos
idépontjardl és helyszinérdl, figyelembe véve az 6voda napirendjeét.

4. A hitoktatok altal tartott foglalkozasok az 6vodai tevékenységektdl elkiiloniilten, a
csoportok napirendjéhez igazodva, de a kotelezé 6vodai nevelési id6t nem sértve
valosulnak meg.

9.4 A LOBOGOZAS SZABALYAI

o A kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirél szo16 132/2000. (VIL. 14.) Korm.
rendelet értelmében az 6voda épiiletén a nemzeti lobogdt allandéan kitiizve kell tartani.

o Az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden gondoskodik a kozépiilethez
méltd, megfeleld méretii és allapota allami zaszl6 (lobogo) folyamatos kint 1€térdl.

e A nemzeti zaszlo6 méltd elhelyezésérdl, karbantartasardl, valamint az elhasznalodott
vagy sériilt zaszl6 haladéktalan cseréjérél az intézményvezeté (igazgaté) gondoskodik.
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9.5 AZ INTEZMENYI JUTALMAZAS NORMAI ES SIKERKRITERIUMAI

1.A pedagégusok és kisgyermeknevel6k jutalmazisinak normai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd (6vodapedagdgus,
kisgyermeknevel) részesiilhet, aki munkak®dri leirasat maradéktalanul teljesiti, és munkajat a
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92. §-a alapjan az alabbi kiemelked6 szakmai kritériumok
jellemzik:

o Szakmai teljesitmény: A pedagogiai és bolcsédei szakmai program feladatainak magas
szintli megvalositasa, amely a gyermekek dokumentalt, 5nmagukhoz képest elért egyéni
fejlodésében mutatkozik meg.

o Téobbletfeladatok vallalisa: A kotelezd foglalkozasokon feliil onként végzett szakmai
tevékenységek (palyazatok, projektek, rendezvények, intézményi miisorok szervezése).

o Modszertani kivalosag: Aktiv és eredményes munka a korai tehetséggondozas, a
differencialt felzarkoztatas (SNI, BTMN), valamint a palyakezdd kollégdk mentoraldsa
terén.

o Belsé ellendrzés: Az intézményi bels§ ellendrzések, vezetdi latogatasok €s
munkakdzosségi beszamolok tartosan pozitiv megéllapitasai.

o Szervezeti kultira: Példamutaté neveld-gyermek kapcsolat, a neveldtestiileti értékrend
egységes képviselete, valamint a sziilokkel és kollégékkal kialakitott pozitiv, etikus
partneri viszony.

2.Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazisinak normai

A nevelé-gondozé munkat kozvetleniil segité és technikai dolgozok (dajkdk, pedagogiai
asszisztensek, konyhai és gondnoki alkalmazottak) jutalmazasanak alapfeltételei:
o A munkakorhoz kapcsolddo higiéniai, gondozasi vagy miikodtetési feladatok preciz,
magas szintii ellatasa.
o Gyermekkozponti szemlélet, példamutaté munkafegyelem, megbizhatosig ¢és
pontossag.
o Rugalmassag, feladatvallalasi készség a hidnyzo kollégdk helyettesitésében €s a
rendkiviili tobbletmunkak soran.
o Aktiv kozremiikodés a harmonikus munkahelyi légkér €s a kulturdlt kornyezet
fenntartasaban.
A bels ellenérzések tapasztalatai és a fenti sikerkritériumok alapjan a jutalom odaitélésérél,
valamint annak mértékérdl a rendelkezésre allo koltségvetési keret figyelembevételével az
intézmény féigazgatéja dont.
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9.6 A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK

i

INTEZESENEK RENDJE

Az Amr. 13. § (2) bekezdés h) pontja, valamint az Infotdrvény 30. § (6) bekezdése
alapjan az intézmény a kozérdekli adatok megismerésére irdnyulé kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
eljarasrendjét az SZMSZ mellékletében kiadott Adatkezelési ¢és Kozérdekii
Adatmegismerési Szabalyzatban hatarozza meg.

A szabélyozas rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda és a mini bolcsdde:

o kezelésében 1évd kozérdekii adatok, kozérdekbol nyilvanos adatok, valamint a
koznevelési és gyermekjoléti foglalkoztatottak kozérdekbol nyilvanos adatainak
igénylésénél, tovabba

o az intézmény hataskoére és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii
adatok (pl. alapité okirat, koltségvetés, szakmai programok) kozzétételénél.

A  kozérdeki adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény (Infotv.) hatdrozza meg. Ennek
értelmében kozérdek(i adat az intézmény, mint koézfeladatot ellatd szerv kezelésében
1évo, tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy forméban
rogzitett informacié vagy ismeret (igy kiilondsen: szervezeti felépités, szakmai
tevékenység, gazdalkodasi adatok, megkotott szerzodések).

Az intézmény lehetdvé teszi, hogy egyedi igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a
kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak vagy az
igényl6 személyazonossaganak ellendrzése és megjeldlése nélkiil. Az igény benyujthat6
szdban, irasban vagy elektronikus uton.

. A teljesités hatarideje és rendje:

o A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem
tudomadsara jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, de legfeljebb 10 napon beliil,
kozértheté formaban tesz eleget.

o Ha az igény jelentds terjedelmli adatra vonatkozik, vagy a teljesités az
intézmény alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges munkaerd aranytalan
igénybevételével jar, a hataridot a féigazgaté egy alkalommal, legfeljebb 10
nappal meghosszabbithatja, amirdl az igényl6t a hataridd lejarta el6tt irdsban
vagy elektronikus uton értesiti.

Az adatigénylések elutasitasara (pl. mindsitett adat vagy dontés-elokészitd adat esetén)
kizarolag a foigazgaté jogosult, a jogszabalyban eldirt indokoléssal és a jogorvoslati
tajékoztatas megjelolésével. Az adatkezeléssel kapcsolatos részletes technikai és
szervezési rendelkezések az intézmény Adat- és Iratkezelési Szabalyzataban (SZMSZ
melléklet) talalhatok.
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9.7 NYILATKOZAT A TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

1. A televizid, a radio, az irott és a digitalis/online sajté képviseldinek adott mindennemii
tajékoztatas nyilatkozatnak mind6siil.
2. Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

o Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra
kizarolag a foigazgaté, vagy az 4ltala esetenként irasban megbizott személy
jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé személyesen felel.

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, a jogszabalyban eldirt adatvédelmi (GDPR) rendelkezésekre,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

o Szigortan tilos olyan nyilatkozatot tenni, amelyben a gyermekek vagy a
munkatarsak személyes és kiilonleges adatai (pl. egészségiigyi allapot, csaladi
hattér) a hozzajarulasuk nélkiil azonosithaté modon elhangzanak.

o Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, 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 dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

9.8 AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK ES AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK
APOLASANAK ELJARASRENDJE

Az évodai iinnepek és rendezvények szabalyai

e Az é6vodai iinnepek, megemlékezések és jeles napok pedagdgiai céljait, valamint a
gyermeki élet hagyomanyos tinnepeinek korét az 6voda Pedagogiai Programja
hatarozza meg.

e Az iinnepélyek, rendezvények pontos naptari idOpontjat, a felnétt kozosség
értekezleteinek és szakmai napjainak rendjét, valamint a megvaldsitasért felelos
személyeket a nevelOtestiilet az éves Munkatervben rogziti. A munkatervet az
intézmény a jogszabalyi eloirasok szerint elektronikus forméaban az dvoda honlapjan
kozzéteszi.

o A rendezvények elokészitésében, a dekoracid kialakitasdban és a lebonyolitasban az
6voda valamennyi dolgozdja koteles a munkakori leirasdnak és az intézményvezetd
kijelolésének megfelelden kozremiikodni.

e Az Ovodai innepek és rendezvények egy része nyilvanos a sziilok szamara.
Csoportszintli egyedi rendezvények nyilvanossa tételérél az dvodapedagogusok
javaslatara a féigazgatd dont.
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Az intézményi hagyomanyok apolasa és a jelképek hasznalata

e A hagyomanydpolds az intézmény valamennyi dolgozoéjénak feladata. Célja az
intézmény jO hirnevének megdrzése, a kozosségi Osszetartozas erdsitése, a nemzeti
identitas és a kulturalis értékek atadasa.

e A hagyomanyapolas az intézmény jelképeinek hasznélataval, a gyermekek és feln6ttek
iinnepi viseletével, valamint az épiilet bels6 esztétikus dekoracidjaval valosul meg.

¢ Az intézmény hivatalos nevének és logéjanak hasznalata:

o Az intézmény logdja hivatalos formaban megjelenhet az intézményi
formanyomtatvanyokon, hivatalos levelezéseken, meghivookon, valamint az
intézmény altal készittetett vagy jovahagyott ruhazati termékeken (pl. 6vodai
polo, sapka).

o Nyilvdnos rendezvényeken, kiilsd kirandulasokon és k6zos linnepségeken az
intézményi arculat és a gyermekek kdnnyebb azonosithatdsaga (biztonsiga)
érdekében a logoval ellatott ruhdzat hasznalata elvarhat6 és szorgalmazott.

o Az intézmény nevének és logdjanak barmilyen kereskedelmi, reklamcélu vagy
egy¢éb kiils6, magancélil felhasznalasa kizardlag az intézményvezetd eldzetes,
irasos engedélyével lehetséges.

e A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé tradiciok fenntartdsa mellett az intézményi

innovacié részeként ujabb hagyomanyokat teremtsen, ¢s gondoskodjon azok
dokumentalasardl és megorzésérol.
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10 AZ INTEZMENYI PANASZKEZELES ELJARASRENDJE

1.Altalanos rendelkezések és alapelvek

o Az intézmény miikodésével, a pedagogiai munka folyamatdval, az intézmény
alkalmazottainak tevékenységével, mulasztasaval vagy a gyermeki jogok sérelmével
kapcsolatban a sziilok (torvényes képviselok), az 6voda partnerei, valamint az
intézmény alkalmazottai panasszal élhetnek.

o A panaszkezelés célja a konfliktusok jogszerli, békés, targyilagos €s megnyugtatd
rendezése, a nevelémunka zavartalansiganak biztositasa, valamint a sziilok és az
intézmény kozotti bizalom fenntartasa.

o Az intézmény vezetése garantalja, hogy a panaszt benyjto személyt a bejelentése miatt
semmiféle hatrany, diszkriminacié vagy retorzié nem érheti. A panasz kivizsgalasa
soran érintett gyermek személyiségi jogait €s emberi méltosagat kiemelten védeni kell.

e A panaszkezelés sordn az intézmény minden alkalmazottja koteles a teljes kori
titoktartasra és a diszkréciora.

o A név nélkiili (anonim) panaszokat az intézmény nem koteles kivizsgélni, kivéve, ha a
bejelentés stlyos jogszabalysértésre, veszélyeztetésre vagy biincselekmény gyantjara
utal.

2. A panaszbenyujtas szintjei és a fokozatossag elve
A konfliktusok hatékony és gyors rendezése érdekében a panaszkezelés a fokozatossag elvére
épiil.
e 2.1. Csoportszint:
Amennyiben a panasz a gyermek csoporton beliili nevelésével, az 6vodapedagdgus
vagy a dajka/pedagdgiai asszisztens tevékenységével kapcsolatos, a sziild elséként az
érintett dvodapedagdgushoz fordul. A megbeszélésre kizardlag nevelési idén kivil,
elére egyeztetett idépontban (fogaddora vagy egyéni konzultacié keretében) keriilhet
sor, a gyermekek jelenléte nélkiil.
o 2.2. Vezetohelyettesi szint:
Ha a csoportszint{i egyeztetés nem vezetett eredményre, vagy a sziild és az
6vodapedagogus, illetve a kisgyermekneveld kozott a konfliktus nem rendezhetd, a
panaszt az 6voda oldalarol az intézményvezetd-helyettes elé, bolcsdde oldalarol a
vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld elé kell terjeszteni, aki meghallgatja
a feleket, és kozvetitdként jar el.
o 2.3. Intézményvezet6i szint:
Ha a panasz jellege ezt indokolja vagy a korabbi szinteken nem sziiletett megoldas, a
panaszt az intézményvezet biralja el.

Amennyiben a panasz szobeli uton nem rendezhetd, a panaszos jogosult irasbeli panaszt
benyujtani a foigazgatonak cimezve.
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3. Az irasbeli panaszkezelés menete és hatarideje

1.

Iktatas és nyilvantartas: A beérkezett irasbeli panaszt az intézmény a beérkezés napjan
iktatja. A foigazgatd a panasz kézhezvételétdl szamitott 3 munkanapon beliil irdsban
(vagy elektronikus Gton) visszaigazolja a panaszosnak a bejelentés megérkezését és az
eljaras meginditasat.

Kivizsgalas: A f6igazgaté megvizsgalja a panaszban foglaltakat. Jogosult az érintett
alkalmazottak, tanuk meghallgatasara, frasbeli nyilatkozatok bekérésére €s a relevans
dokumentumok (pl. csoportnapld, mulasztasi napld) ellenérzésére. Az érintett
alkalmazottnak minden esetben biztositani kell a jogot, hogy a vadakra irasban vagy
szoban reflektaljon.

Hataridd: A panasz teljes korii kivizsgalasara és a dontés meghozatalara a beérkezéstol
szamitott legfeljebb 15 munkanap all rendelkezésre. Kiilondsen bonyolult, kiilsé
szakértét vagy jogi véleményezést igényld esetekben a fOigazgatd a hataridét egy
alkalommal, legfeljebb ujabb 15 munkanappal meghosszabbithatja, amirdl a panaszost
tajékoztatnia kell.

irasbeli hatirozat: A vizsgalat lezarultdval a foigazgaté irasos, indokolassal ellatott
hivatalos valaszt (hatarozatot) kiild a panaszosnak. A vélasznak tartalmaznia kell a
megallapitott tényeket, a megtett vagy tervezett intézkedéseket (pl. figyelmeztetés,
eljarasrend modositasa), illetve a jogorvoslati lehetdségekrol szol6 tajekoztatast.

4. Torvényes jogorvoslati lehetdségek az intézményen kiviil

Amennyiben a panaszos a foigazgat6 dontésével, a kivizsgalas eredményével vagy a megtett
intézkedésekkel nem ért egyet, a jogszabalyoknak megfelelden az alabbi kiilsé forumokhoz
fordulhat jogorvoslatért:

Az intézmény Fenntartja: Az intézményvezetd dontése ellen a kézhezvételtol
szamitott 15 napon beliil a fenntartéhoz, Alcstitdoboz Telepiilés Onkormanyzat lehet
érdeksérelmi kérelmet benyujtani.

Iiletékes Kormanyhivatal: Jogszabélysértés vagy hatdsagi ligyek esetén a teriiletileg
illetékes Kormanyhivatal Hatésagi Féosztidlya (Koznevelési Feliigyeleti Foosztaly)
jogosult eljarni.
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11ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa és a szildi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény
Alcstitdoboz Telepiilés Onkormanyzat Képvisel-testiiletének
69/2024. (V1.24.) hatarozattal

jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén a foigazgatdé munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: a foigazgatd hataskoére, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziiléi
kozosség €s jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhetség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette:

...... ) oy SN

s = e S
féigazgato alairasa

Az 6voda nevelé munkat segitd
alkalmazottai az intézmény modositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglaltakrol tajékoztatast kaptak.

Daldorene o e

A nevel6 munkat segité alkalmazottak nevében
aliras

A Sziiléi Szervezet a jogszabalyban el6irt
jogai alapjan a mddositott Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatot megismerte,
véleményezte és tamogatja azok
megvaldsitasat.

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

zervezet nevében alairas

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény (Nkt.) 83. § (2) bekezdésének g) pontja
alapjan 2026. augusztus 20-tdl a fenntart6
egyetértési jogaval él.

DAtuIm: ceeeeeeeeeieeeeneececcccoosssnes
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12 MELLEKLETEK, FUGGELEKEK

Mellékletek
Sorsz. | megnevezeése: elhelyezkedés:
1. Munkavédelmi Szabalyzat kiilonallé dokumentumként az irodaban
2. Ttlizvédelmi Szabalyzat kiilonallé dokumentumként az irodaban
3. Irat- és Adatvédelmi Szabalyzat kiilonallé dokumentumként az iroddban
4. Munkaruha Szabalyzat kiilonallé dokumentumként az iroddban
5. Gyakornoki Szabalyzat kiilonallé dokumentumként az irodaban
6. A kozérdekii adatok megismerésére kiilénallé dokumentumként az irod4aban
irdnyulo kérelmek intézésének
szabalyzata
7. Diabéteszes gyermekek 6vodaban kiilonall6 dokumentumként az iroddban
torténo specialis ellatasara
8. Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kiilonallé dokumentumként az iroddban
kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

Fiiggelék (tajékoztato jellegli dokumentumok, amelyeket a vezetd sajat hataskorben frissithet)
1. fiiggelék: Altaldnos munkakori leirasok
2. fiiggelék: 30 napon tuli helyettesitést vallalo nyilatkozat (pedagégus)
3. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipust diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara
4. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

A fenti jegyzékben szerepld Mellékletek és Fiiggelékek az intézmény Szervezeti es Miikodési
Szabélyzatanak elvalaszthatatlan részei.
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