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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és milkodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl sz6lo
2011. évi CXC. torvény 25. § szakaszaban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miukddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis €és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az
SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ ¢és mellékleteinek hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti egységére, az
igazgatora és valamennyi az intézménnyel jogviszonyban allo alkalmazottjara, intézménnyel
kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ az igazgat6 altal a nevelOtestiilet bevondsaval késziilt, és a fenntartdé jovahagyasaval
valik hatalyossa a kihirdetés napjan, és hatdrozatlan iddre szol. Ezzel egyidejiileg érvényét veszti
az eldzodleg hatalyos SZMSZ.

Modositasara, feliilvizsgalatara akkor keriil sor, ha:

* jogszabaly irja eld

» a hivatkozott jogszabalyokban, vagy az 6voda miikodési rendjében valtozas all be

* a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz

Jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik a vezet6i irodaban, tovabba az intézmény honlapjan: www.kastelykertiovoda.hu

2. Az intézmény alapadatai
2.1. Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve: KASTELYKERTI OVODA ES KONYHA

Az intézmény székhelye: 2194 Tura, Kossuth Lajos ut 36.

Az intézmény telephelye: Iskolai F6z6konyha

Telephely megnevezése: Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola f6z6konyha

Telephely cime: 2194 Tura, Hevesy Gyorgy utca 1.

Az intézmény fenntartéja: Tura Varos Onkormdanyzata, cime:2194 Tura, Petéfi Sandor tér 1.
Az intézmény tipusa: 6voda

OM azonositd: 032859

PIR szama: 651954

Alapito6 okirat szama:K2/E/2024.



Az alapit6 okirat kelte: 2024.05.30.

Az 6voda 6nallo jogi személy.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Fé tevékenysége allamhaztartdsi szakdgazati besorolasa
- 851020 6vodai nevelés
Alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
- 091120 sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése, ellatdsa szakért6i bizottsag
véleménye alapjan (gyengén l14tok)
- 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
- 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai
- 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
- 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

- 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény miikodési teriilete

Tura Varos Onkormanyzata KépviselStestiilete hatidrozatdban meghatarozottak szerint, szabad
férohely esetén az Aszodi és Godolloi Kistérség/Jaras telepiilései.

Az Alapit6 Okiratban megnevezett, integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekekre
vonatkozdan Tura Varos kozigazgatasi teriilete, ill. szabad férdhely esetén az Aszddi és Godollo6i
Kistérség/Jaras telepiilései. Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig
neveld intézmény,amely a gyermeket fokozatosan, de kiillondsen az utols6 évében az iskolai
nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi
korzetében talalhato, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd
haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

A gazdalkodas rendje, pénziigyi finanszirozas:

Részben onallé gazdalkodd, az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol

részjogkorrel rendelkezo koltségvetési szerv.

Kiegészito, kisegitd, vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Az 6voda, mint részben 6nallo intézmény 6nallo ado- és bankszamlaszammal rendelkezik.
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Raiffeisen Bank
12001008-01334045-00100005 koltségvetési elszamolasi szamla
Adoszam: 16796902-2-13

A bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok

I. Az intézmény bélyegzai
a) korbélyegzé
(a bélyegzo lenyomata)

Hasznélatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén

Orzési hely: igazgatoi iroda

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato, vagy
az igazgato helyettes alairasaval érvényes. A korbélyegzot kivalthatja: PDF formatumu
dokumentum esetén az idobélyegzos elektronikus alairassal hitelesitheté6 minden hivatalos
irat.

b) utalvanyozo bélyegzé
(a bélyegzd lenyomata)

Haszndlata: az intézmény szdmlainak utalvanyozasi hitelesitése. A hitelesités az igazgatd, vagy az
igazgatd helyettes alairasaval érvényes.

Hasznélatara jogosultak:
e igazgato
e igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén

Orzési hely: igazgatoi iroda

C) kis korbélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: a hianyzasok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:

e igazgatd

e igazgato helyettes, az igazgato helyettesitése esetén
Orzési hely: igazgatéi iroda

d) érkeztetd bélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)



Hasznalata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznélatara jogosultak:

e igazgatd

e ¢vodatitkar

e igazgato helyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

e) fejbélyegzd ado- és bankszamlaszamos hosszu bélyegzo
(a bélyegz6 lenyomata)

Haszndlata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgato

e igazgato helyettes, az igazgato helyettesitése esetén
e ¢vodatitkar

Orzési hely: igazgatéi iroda, az intézmény titkarsaga

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzdk készittetésérol, illetve a selejtezésrol az igazgatd dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket elzarva kell tartani. Felelos az dvodatitkar.

Az érvényes bélyegzOkrdl az dvodatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegzdt atvevd, hasznald és 6rzo tag nevét, alairdsat.
3. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az 6voda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzdk hasznéalhatok.

A bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznaldédas, megrongalodas, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben
a potlas utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az dvodatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzokdnyvben kell rogziteni,
amelyet az ovodatitkar és a jelenlévé tant ir ala. A jegyzékonyvet csatolni kell a nyilvantarto
laphoz.

I11. Elektronikus Alairas és Idobélyegzo hasznalata:

Az intézmény hivatalos elektronikus tigyintézésre ¢és elektronikus kiadmanyozésra a Biztonsagos
Elektronikus Kézbesitési Szolgaltatast, Hivatali Kaput és az ahhoz kapcsolodo, jogszabalyban
meghatarozott szolgaltatasokat: e-alairast, idébélyegz6t alkalmaz. Az intézmény munkavallaloival
kapcsolatos, jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével dsszefliggd munkaltatoi
jognyilatkozatok kiadasa és kezelése — az elektronikus tigyintézés szabalyainak betartasaval — a
POSZEIDON rendszer, illetve annak HR (e-HR) modulja utjan torténik.

Az intézmény igazgatdja az elektronikus dokumentumokat mindsitett tantsitvanyon alapulo
fokozott biztonsagu elektronikus aldirdssal és idObélyegzdvel hitelesiti.



Ha az elektronikus kiadmanyrol papiralapti masolatot kell késziteni, azt az igazgato altal kijelolt,
vagy az SZMSZ-ben feljogositott személy zaradékolassal hitelesiti, feltiintetve, hogy a papiralapa
kiadmany az alapul szolgélo, elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1. Az intézmény vezetdje: igazgato

Az igazgat6i allast nyilvanos palyéazat Gtjan kell betdlteni. A palydzat benyujtasdnak hatarideje a
kozzétételtdl szamitott 30 napnal rovidebb nem lehet. A vezetdi megbizast 5 évre Tura Varos
Onkormanyzata Képviselé-testiilete adja. A palyazati kiiras és elbiralas soran be kell tartani a
pedagbdgusok 0j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szol6 401/2023.
(VIIL.30.) kormanyrendeletben foglaltakat. Az ,,egyéb” munkaltatoi jogokat a polgarmester
gyakorolja.
Jogszabaly:
® 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatdi palyazati eljaras el6készitésével dsszefiiggd feladatokat — ide
nem értve a palyazati feltételek meghatarozasat
- a kdznevelési intézményt fenntartd telepiilési onkormanyzat jegyzdje latja el.
® A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatdsara ideiglenes igazgatdéi megbizas is
adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1) bek.

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

® [gazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhatd. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus esetén a
palyazat mellézhetd, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntartd és a neveldtestiilet egyetért. Paétv. 37.
§ (1) bek.

A koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja a helyettese munkajat, az ovodatitkart, illetve a székhely és a
telephely élelmezésvezetdit, koordindlja a neveldtestiilet munkdjat, segiti az intézményben
mikodé munkacsoportok tevékenységét. Kapcsolatot tart a sziildi kozosséggel, egyéb

partnerekkel, illetve biztositja a miikkodésiik feltételeit.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel tovabba a pedagogiai munkéért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének mitkddtetéséért, a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért
¢s ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
teljesitményértékelésért és az esélyteremtésért, a gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek
rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Az igazgatd munkakdri leirdsat a fenntarto késziti el.

Gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvénykdnyvében a kozalkalmazotti és a
Puétv.2023.évi LII. torvényben raruhazott vezetdéi jogkort, és ellatja az ezzel Osszefliggd
feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az 6voda teljes szervezete.



Jogkére:

1. Gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Szabalyozza az intézmény miikodését, tovabba az 6vodai élet belsd rend;ét.

4. Meghatarozza az 6vodan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit €s modjait, az iigyvitel
rendjét ¢és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre, aldirasra, az Ovoda
képviseletére jogosultak korét.

5. Ellendrzi az 6vodai nevel6-oktatdo munkat, az 6voda tligyvitelét, kozosségeinek miikodését.

6. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

7. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd altal meghatdrozott
esetekben az alairasi jogkorét.

Az intézmény igazgatojanak Kizarolagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel,

a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkdr gyakorlasa,
személyi és munkatigyi feladatok ellatésa,

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

dont a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékérének megallapitasarol,

a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

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

Kizardlagos hataskorbe tartozik:

Teriilet Kizarolagos jogkor

Szervezeti iranyitas Az intézmény képviselete jogi és szakmai ligyekben

Az intézmény mukodésének iranyitasa, szervezeti €s miikodési
rend kialakitasa

Munkaltatéi jogkor

jogkor

Munkakori leirdsok és munkaidd-beosztas meghatarozasa

Teljesitményértékelés A neveldtestiilet tagjainak értékelése (Puétv. szerint)

Jogorvoslati eljaras lefolytatasa

Pedagogiai vezetés Pedagdgiai program feliilvizsgalatanak ~ kezdeményezése

¢s elfogadtatasa

A dolgozdk munkaviszonyanak létesitése, megsziintetése, fegyelmi




crer

Atevékenységek  dokumentaciojanak, megszervezésének

ellendrzése
Ugyrend és szabalyzatok Az SZMSZ, Hazirend tervezetének eldkészitése, alairasa és
modositasa
Kapcsolattartas Fenntartoval, sziilokkel, hatésagokkal valé hivatalos képviselet
Jarvany- és | Az intézmény miikodésének biztositasa rendkiviili helyzetekben
katasztrofavédelem

Adatvédelem és titokvédelem | A személyes és kiilonleges adatok védelmének biztositasa

igazgatoként

Ezek koziil tobb feladatot az igazgatd meghatarozott szinten delegalhat (pl. helyettesnek), de a
felelosség és ellenjegyzési jog tovabbra is kizarolag 6t illeti.

Az igazgato feladata az iratkezelési szabalyzat alapjan
1. Iratkezelési rend kialakitasa és miikodtetése

Iratkezelési szabalyzat elkészitése, jovahagyasa €s rendszeres frissitése.
Az iratkezelésért felelos személy(ek) kijelolése.
Az iratkezelés szervezeti kereteinek meghatarozasa.

2. Kiildemények kezelése

Beérkezo kiildemények atvétele, felbontésa, érkeztetése.
Jogosultsagok meghatdrozasa: ki veheti at, bonthatja fel, iktathatja az iratokat.

3. Iktatas és nyilvantartas

Az iratok iktatasa egyedi azonositdval (iktatoszam).
Elektronikus vagy kézi iktatérendszer hasznalata.
Téves iktatas javitasa, iktatobélyegz6 hasznilata.

Szignalas és ligyintézés

Az iratok szignalasa (felelds tigyintézo kijelolése).
Hataridok nyilvantartasa, igyintézés dokumentalasa.

5. Kiadmanyozas és hitelesités

Hivatalos iratok alairasa, hiteles masolatok készitése.
Bélyegzok hasznalata és nyilvantartasa.

6. Irattarozas és selejtezés

Irattari terv alkalmazasa: iratok rendszerezése, tarolasa.
Irattarba helyezés, atmeneti és végleges tarolas.
Selejtezés szabdalyai, selejtezési jegyzokonyv készitése.
Levéltarba adas, ha sziikséges.

7. Adatvédelem és hozzaférés

Az iratokhoz valé hozzaférés szabalyozasa.
Személyes adatok védelme (GDPR és hazai szabalyok szerint).
Elektronikus iratok biztonsagos kezelése.

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az 6vodat.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérol ¢€s hataridére torténd

tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
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Kidolgozza az o6vodai nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési, teljesitményértékelési
rendszer miikodtetését a 2023. évi LIL. torvény (Puétv.) és a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm.
rendelet alapjan.

Az igazgat6 feladatai az elektronikus tligyintézés, adatkezelés €s digitalis kapcsolattartas
terén : @) Az igazgatd a munkaiigyi és humaneréforras-iranyitasi feladatok ellatasa soran
gondoskodik az adatbiztonsag és hozzaférés terén : a megfeleld felhasznaldi jogosultsagok
beallitasarol, az adatok védelmérdl és naprakészen tartasarol, a hozzaférések naplozasarol
és ellendrizhetdségérél. b) Biztositja a sziilok hozzaférését az OviKréta rendszer
moduljahoz. A sziilék betekinthetnek a gyermek adataiba (amennyiben rendelkeznek
jogosultsaggal), hivatalos nyilatkozatokat és kérelmeket kiildhetnek be elektronikusan,
értesitéseket fogadhatnak az 6vodatol (pl. gyermek fejlodésének nyomonkovetésérol).

C) Biztositja a munkavallalok adatainak elektronikus nyilvantartasat és kezelését a
jogszabalyban meghatarozott digitalis rendszerek (pl. OviKréta, e-Papir, digitalis iktatas:
POSZEIDON) alkalmazasaval. Tamogatja a munkavallalok és sziilok digitalis
tigyintézését, kiilonésen a munkaviszonnyal, igazolasokkal, nyilatkozatokkal kapcsolatos
tigyekben. d) Gondoskodik a digitalis kapcsolattartasi adatok (e-mail, telefonszam)
naprakészen tartasarol, €és biztositja azok védelmét. Koteles a digitalis szolgaltatdsokhoz
kapcsolodo jogosultsagkezelést és hozzaféréseket szabalyozni, kiilonos tekintettel a
személyes €és munkaiigyi adatok védelmére. A fenti kotelezettségek célja a korszerd,
atlathato és biztonsdgos munkaiigyi adminisztracié megvaldsitasa az intézményben.

Biztositja az 6voda mitkddését, a zavartalan neveldémunka feltételeit, az 6vodai munkaterv,
munkarend megvalositasat az OviKréta hasznalatanak modjat és feltételeit.

Gondoskodik az ovodai élet demokratikus 1égkorérél, az egymast segité emberi
kapcsolatok er6sitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld viszonyok
kialakitasar6l €s fenntartasar6l. A sajat, valamint az Ovoda dolgozdinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésének megszervezésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérdl.

Gondoskodik az tinnepek megiinneplésérol.
Iranyitja,feliigyeli a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységeket.

Gondoskodik a pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarol, a
nevelOtestiileti dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartdsarol.

Iranyitja, feltigyeli a gyermekvédelmi munkat.

Gondoskodik az o6vodai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet miikodésének feltételeit.

Irdnyitja €és Osszehangolja az ovoda — pedagdgus ¢és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozdinak tevékenységét.

Az 6voda dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a gyermekkozosség életét.
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o Kezdeményezi és tdmogatja a neveld—oktatd munka tervszerl fejlesztését, a korszerlisitd és
Ujito torekvések kibontakozasat. A nagycsoportos gyermekek szdmara kotelezd napi 45
perces iskola-elokészité foglalkozasok megszervezését.

e Iranyitja, segiti a pedagogiai dokumentumok elkészitését az OviKréta feliiletén.

e Ellendrzi és értékeli a gyermekcsoportban folyo fejlesztd tevékenységet,a HH ¢s HHH
gyermekek felzarkoztatdsaval, esélyteremtésével kapcsolatos pedagodgiai feladatokat.

Tovabba a munkafegyelem betartasat,

tevékenységét.

a pedagogusok

adminisztrativ  (OviKréta)

e Iranyitja a sziil6k tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziiloéi értekezlet, sziil6i
fogadoorak, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

e Kapcsolatot tart a sziild1 kdozosség képviseldjével.

e Gondoskodik az egész dvodat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

e Feliigyeli a karbantartasi és felajitasi munkalatokat.

o Igazgatéi feladat jarvanyligyi készenlét idején:

Jogszabaly

Tartalom

Igazgatora vonatkozo rész

1997. évi CLIV. torvény az
egészségligyrol

Altalanos jarvanyligyi
szabalyok (73-80. §)

Az intézmény koteles
egylittmiikodni a
népegészségiigyi hatésaggal

18/1998. (V1. 3.) NM rendelet

Jarvanyligyi intézkedések

részletes szabalyai

Az igazgat6 koteles jelenteni a
fert6z6 megbetegedéseket,
biztositani a fertétlenitést

58/2020. (111. 23.) Korm.
rendelet (és kés6bbi
veszélyhelyzeti rendeletek)

Veszélyhelyzeti eljarasrendek

Az igazgat6 végrehajtja a
fenntart6 és az operativ torzs
utasitasait

20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet — nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérol

Altalanos miikodési szabalyok

Az igazgato felel a gyermekek
¢és dolgozok biztonsagaért,
rendkiviili események
kezeléseéért

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
Jogkdrét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében az igazgatd helyettesre atruhdzhatja.
Az igazgatd a képviseleti jogat — alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
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A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianydban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
miikddési szabalyzat helyettesitésrél szolo rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben,

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos ligyekben,
e telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran,

e allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

e az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje eldtt,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikoddé egyezteté forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkak6zosségekkel, a sziildi szervezettel, mas koznevelési intézményekkel,
szakmai szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az igazgato és helyettese egyiittes alairasat kell
érteni.

4.2.Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd tavolléte alatt az igazgato-helyettes az intézmény felelds vezetdje vagy a rangidds
pedagdgus aki az intézményben tartdzkodik.

Amennyiben ez a helyettesitési rend hosszll ideig nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd
irasban biz meg egy feleldst.

Az igazgatd helyettes hataskore az igazgatdo helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen
jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy
egészben atruhazhatja az igazgato-helyettesre, vagy a nevelGtestiilet mas tagjara.

4.3.Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat.
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Az igazgatd hataskorébdl atruhdzza az igazgatd-helyettesre:

az egyeztetési kotelezettséget az  alkalmazottak  foglalkoztatdsara, élet és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

a nemzeti és dvodai iinnepek megszervezését

a munkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat

tliz- €s munkavédelmi feladatok végzését

az egyhazzal, kulturalis szervezetekkel vald kapcsolattartast, egyiittmiikodést

a fejlesztés és tehetséggondozas az esélyteremtés feladatainak koordinalasat

TER kdzremiikdddi feladatok ellatésat

Az atruhézott feladat és hatdskorok esetében teljes korii beszamolési kotelezettség terheli.

Szakmai munkakozosség vezetOkre atruhizott feladatok:

a neveldmunka éves munkatervben meghatarozott feladatok ellendrzése

az ¢éves munkatervben meghatdrozott modon a pedagodgiai munka szinvonaldnak
megorzése, emelése, koordinalasa

az ovodai szakmai és mddszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellendrzése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése

a tervezd munkaban segitségadas

Osszefoglald elemzést, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv szerinti teljesitésr6l, a fejlesztési folyamatrol stb...a helyi rendszernek
megfelelden

TER kozremiikodés

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat €s hataskore:

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsa kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa:

e azigazgaté helyettes
e szakmai munkak6z0sség-vezetok
e Ovodatitkar

Munkajat munkakori leirasa, valamint az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az
igazgatonak tartozik kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a nevelbtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza

meg.

Igazgatd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idoére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére szol.

A 1gazgatok kozotti feladatmegosztas

Az igazgat6 helyettes jogkore és feleldssége:

Az igazgatd helyettes munkdjat a munkakori leirasa alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasaval végzi.
A 1gazgat6 helyettes feladat és hataskore kiterjed az egész munkakorére.
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Az igazgato helyettes feleldssége és beszamolasi kotelezettsége kiterjed a munkakori leirdsaban
talalhato feladatkorére.

Az igazgato helyettes

Jogkore:
e Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére,teljesitmény értékelésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint feleldsségre vonasara.

e Az intézményi Onértékelési tevékenység irdnyitasa.
e Jogkorét az igazgatoval egyiittmitkodve gyakorolja.
Feladatai:

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan napokrdl sz616 tdjékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

e Ellenérzi a munkaid6é elszamolasokat, koordinalja és beosztja a helyettesitéseket,
szabadsagokat.

e Tiajékoztatasi hataskore van a technikai alkalmazottak iranyaba.

e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

e Részt vesz a sziilok tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi

fogaddorak stb.) megszervezésében €s lebonyolitasaban.
e Részt vesz az linnepségek, a ballagas megszervezésében és lebonyolitasaban.
e Részt vesz az értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
e Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

¢ A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

e Az alkalmazottak feladatellatasat szemlézi, eltérés esetén észrevételezi az érintett felé, és
ha sziikséges jelzi az igazgato felé.

e Gondoskodik a gyermekbalesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarél és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

e Feladatainak végzése sordn tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

A szakmai munkakozOsség vezetdjének felelGssége:

Az intézmény nevelési programjaban megfogalmazott sikerkritériumok (fejlodés varhato
eredményei) érvényesitésének segitése, a nevelési programban megfogalmazott feladatok
teljesitésének biztositdsa. A munkakozOsség iranyitdsa, feladatok delegaldsa, ellendrzése. A
munkakozdsség éves tervének és beszamoldinak elkészitése, errdl az igazgatd tdjékoztatdsa. A
TER kozremiikodésben hataskorébe rendelt feladatok ellatasa.
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4.4. Az intézmény szervezeti felépitésének abraja

q )
\/
Elelmezés
vezetak

Szakmai l

mk. vez. > Konyhai
dolgozék

Igazgato

helyettes

4.5. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetéségének tagjai

Magasabb vezet6 beosztast koznevelési foglalkoztatott:

- Az igazgato, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

- Az igazgato-helyettes. Az igazgato- helyettest az igazgatd bizza meg.
- Szakmai munkako6zdsségek vezetoi.

Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Egyiittmiikddik az intézmény mds kozdsségeinek képviseldivel, igy a sziildi
munkakozOosség valasztmanyaval. Az Ovodavezetdsége sziikség szerint iilésezik. A vezetdi
értekezlet dsszehivasat a vezetoség barmely tagja kezdeményezheti. A vezetdség tagjai szobeli és
beszamolasi kotelezettséggel birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.
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Az intézmény alkalmazottai

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

pedagogus

2023. évi LII. térvény a pedagodgusok uj
¢letpalydjarol
2011. évi CXC Nkt.

ovodaban a nevelést kozvetleniil segito

2023. évi LII. térvény 3 § 25. pont @) —j)

munkakor alpontjadban meghatarozott munkakort
betoltd személy,
a) dajka, 3§ 25. pont a)

C) pedagogiai asszisztens,

3§ 25. pont ¢)

g) intézményi titkar 6vodaban

3§ 25. pont g)

2. Koznevelési dolgozoi munkaviszony 2023. évi LII. térvény 3 § 15. pont a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatalya ala nem tartoz6, 6vodaban a nevelést
kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott munkavallal6 és vagy a
miszaki, takarito személy

3. kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.

-konyhai dolgozok évi XXXIII. torvény
- karbantart6

4. munkaviszony a munka torvénykonyvérél szo16 2012. évi 1.
torvény

5. megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013.évi V.

pedagogusok

- utaz6 gyogypedagogusok, fejlesztd

térvény

4.6.A pedagégiai munka belsé ellenérzésének a rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktaté munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibak észlelése ¢és korrigdlasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért

az igazgato a felelds.

Az ellendérzés éves litemezését az dvoda munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az ovoda egészét illetben az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgato-helyettes

¢és a munkakozosség-vezetok.

Minden évben ellendrzott teriiletek:

e A pedagdgusok fejlesztd tevékenysége. Az ellenérzést az igazgatdaz igazgato-helyettes a
munkak6zosség-vezetok kiilon €s egyiitt is végezhetik.

e A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkakdzosség-vezetok beszamoltatasaval torténik.
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e A csoportnaplo vezetése és egyéb kotelezden vezetendd dokumentumok. Az ellendrzést az
igazgato folyamatosan végzi az OviKréta rendszeren keresztiil.

e Az igazolatlan hidnyzdsok szdmdanak alakuldsa. Az ellenérzést az igazgatd és helyettese
folyamatosan figyelik az OviKréta jelenléti feliiletén.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a
szakmai munkak6z0sség a sziil6i kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az ¢érintett pedagogussal,
munkako6zosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibdk, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasdra vonatkozd hatdridds feladat vagy utasitds is
kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelOtestiileti vagy munkakdzosségi
értekezleten keriil sor. Nevelési év végén torténik a pedagogusok és pedagdgus végzettségli
NOKS-os dolgozok teljesitményértékelése, esetleges béreltéritése.

A nevelomunka belsé ellendrzésére jogosultak kore

- az igazgato,

- az igazgato-helyettes,

- a szakmai munkakozosség-vezetok,
Az igazgat6 kozvetlenil ellendrzi az igazgato-helyettes, és a szakmai munkakozosségek
vezetdinek a munkajat,

A belso ellenorzés modszerei

- csoport latogatéas elére meghatarozott szempontok alapjan,
- dokumentacio - elemzés
- szobeli, vagy irasbeli beszamoltatas

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
A torvényes mitkddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti €s milkodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikddésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- anevelési év munkaterve , beszdmoldja,

- egyéb belso szabalyzatok

- 6vodai csoportnaplok

- felvételi és mulasztasi naplok
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Az alapito okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait.

Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:
e Az intézményben folyd nevelés-oktatas alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

A pedagdgiai programot az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. Az ovoda pedagodgiai programja megtekinthetd az irodaban,
tovabba olvashaté az Oktatasi Hivatal intézményi oldalan és az intézmény honlapjan:
www.kastelykertiovoda.hu. Az igazgatdé és helyettese munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett megismerheti. Valamennyi
dokumentum hozzaférhet6 az 6voda honlapjan: www.kastelykertiovoda.hu.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato az igazgatonal, és az 6voda konyvtaraban. Valamennyi dokumentummal
kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az igazgatotol és az igazgatd helyettestol,
eldzetesen egyeztetett iddpontban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok és a hatdridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el a nevel6testiilet véleményezi, elfogadasara az
évnyitd értekezleten keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be Kell szerezni a sziildi szervezet véleményét® és a fenntartd hagyja jova.

5.1. OviKréta:

Az o6voda a nevelési-oktatasi tevékenység soran keletkezd, a nemzeti kéznevelésrdl szolo
torvényben és végrehajtasi rendeleteiben, tovabba az oktatdsi nyilvantartasrol szold térvényben
meghatarozott adatok nyilvantartasara a Koznevelési Regisztracidos és Tanulmanyi Alaprendszer
6vodai moduljat, az OviKréta rendszert hasznalja.

1Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (1) bekezdésében foglaltakat.
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Az OviKréta rendszer kotelezd €s hiteles adatkezelési és ligyviteli rendszer, amely kiterjed tobbek
kozott a gyermekek felvételi, nevelési, hianyzasi, étkezési, gyermekvédelmi és dokumentécids
adataira, valamint a pedagdgiai munka tervezésére. Ezen adatok hitelességéért a rendszerhez
hozzaférd és az adatokat rogzitd pedagégusok a felelések. A Csoportnaplod vezetését az dvoda
kizarolag elektronikusan, az OviKréta rendszerben végzi.

Az OviKréta rendszerben zajlik a sziilokkel torténd elektronikus kapcsolattartds is (tajékoztatas a
gyermek fejlédésérdl, igazolasok fogadédsa, a hidnyzasok igazoldsa a vonatkozd szabalyzatok
szerint). Nyilatkozatot t6lt ki minden sziil6 ha nem igényli az elektronikus kapcsolattartast ( az
OviKrétahoz torténd csatlakozast).

5.2. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az igazgaté alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések,

e az 6vodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

o a kozzétételi lista,
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

5.3. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A keletkezett hivatalos iratokat ki kell nyomtatni, az igazgatd alairasaval az intézmény pecsétjével
el kell latni, és a szokasos moddon iktatni. A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatdrozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell tarolni.

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A Kozoktatasi Informécids Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast kizarolag az igazgato alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok
beallitasai az igazgatdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik két faktoros beléptetd rendszer
alkalmazaséval.

A KIR egyes alrendszereihez valdo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval, két faktoros belépéssel torténik. Tobb felhasznaldra
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azonos felhasznaléonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az 6vodatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen
felel. A rendszer kezelésére az 6vodatitkar kaphat jogosultsagot.

Elorelathatéban 2026.01.01-t61 az 1) iktatdsi rendszert a Poszeidont kell hasznalnia minden
koznevelési intézménynek a hivatalos iratok kezelésére. A rendszer az OviKréta feliiletével
Osszekapcsolva egy egységet képez majd az ellenérzési rendszer folyamatanak gordiilékenyebb
megvalositasa érdekében.

5.4.Az 6vodai csoportnaplé hitelesitési rendje

A nevelési év elején az OviKréta feliiletén az igazgatd OviKréta adminisztratorként megnyitja a
csoportokat, ezzel egyiitt a csoportnaplo vezetésének lehetdségét.

Az elektronikus uton eldallitott csoportnaploba az adatokat mar csak digitalis Giton vissziik be.
Az igazgatd a munkatervben meghatarozottak szerint ellenérzi a naplokat az informatikai
feliileten.

6. Teendok bombariadoé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az dvoda igazgatdja és helyettese esetenként, az
ovodatechnikai személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
o6voda legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A Telephely dolgozoi az Iskola intézkedéseit
kotelesek végrehajtani az iskolaban elrendelt bombariadd esetén. (A telephely vezetd koteles az
6voda igazgatdjat haladéktalanul értesiteni a bombariad6 tényérol.)

A bombariadd elrendelése a tiizriadohoz hasonloan torténik.

Az 6voda épiiletében tartozkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az 6vodaudvar épiilettdl legtavolabbi része. Az 6vodapedagdgusok kotelesek a
jelen 1évd ¢€s hianyz6 gyermekeket haladéktalanul megszamolni, kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
csoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!
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Az igazgat6 haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak bejelenteni.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet atvevé munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad¢ lefujasa szobeli kozléssel torténik.

7. Az intézmény munkarendje
7.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

A vezetdk intézményben vald tartdzkoddsanak a rendje:

Az intézmény nyitva tartasa alatt felelds vezetdnek kell tartozkodnia az intézményben. A vezetdk
munkaidejliket egymashoz igazitva kotelesek meghatarozni.

Az igazgatot tavollétében ¢és akadalyoztatdsa esetén az igazgatd-helyettes intézkedik az azonnali
dontést igényl6 tigyekben. Az igazgatd két hetet meghalado tavolléte esetén az igazgato-helyettes
jogkore teljessé valik.

Egyiittes akadalyoztatasuk esetén a helyettesités a kovetkezOképpen torténik, ha az igazgatd nem
intézkedett a helyettesité kijelolésérol: az azonnali dontést igénylé kérdésekben a tavollétében a
leghosszabb szolgalati idével rendelkez6, hatarozatlan idére kinevezett dvodapedagogus jogosult
intézkedni.

7.2.A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd 6rakbol és a neveldmunkaval
vagy a gyermekekkel a szakfeladatdinak megfeleld tevékenységekkel oOsszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1dobol all. A kotelezd orak szamat jogszabaly hatarozza meg.

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az 6voda munkarendje hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos ¢s egyenletes feladatelosztds a neveldtestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az 6voda munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése:

A pedagogusok teljes munkaideje a kdtelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, torténd tevékenységekkel Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges
1dobol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezO draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében kotetlen ellatott feladatokra,

A kotelezd draszamban ellatott feladatok az alabbiak

Az 6vodapedagogusok kotelezd draszama a csoportban végzett neveldmunkara forditott idébol all.
Kirandulasokon, linnepségeken és rendezvényeken valo részvétel abban az esetben, ha a kotelezd
oraszamaval egy idoben torténik, és a gyermekek felligyeletével egyiitt jar.
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A munkaidd tobbi kotetlen részében ellatott feladatok kiillondsen a kovetkezdk

a)
b)

c)

d)
€)
f)
9)
h)
i)
j)
k)
)

a tevékenységekre valo felkésziilés,

a dokumentalas az OviKrétaban,

a potlékkal/orakedvezménnyel elismert feladatok, nevel6testiileti megbizas alapjan végzett
feladatok (gyermekvédelmi, munkak6zosség-vezetoi, helyettesi feladatok) ellatasa,
sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartésa,

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a tovabbképzéseken,

kirandulésok, tinnepségek és rendezvények megszervezése,

linnepségeken és rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében, hospitalason,

a dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kdzremikodés,

s

Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok? meghatarozésa

A pedagdgusok a munkaidd tevékenységekkel le nem kotott részében az aldbbi feladatokat az
6vodaban kdtelesek ellatni:

- a foglalkozasokra valo felkésziilés,

- a dokumentalas,

- s7iil6i értekezletek, fogadodrak megtartasa,

- részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

- részvétel az intézmény belso szakmai ellendrzésében, hospitalason,

crcr

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok:

A pedagoégusok napi munkarendjét és helyettesitési rendet az igazgatd vagy ahelyettes allapitja
meg. A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszeallitdisanadl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 10 perccel beosztasa elott a munkahelyén (illetve a nevelés nélkiili
munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabol
valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott
munkanapon 7.00 éraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének, hogy az igazgatd
vagy helyettese a helyettesitésérdl intézkedhessen.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell a titkarsdgra. Az ovodatitkar
értesiti a hidnyzasrol a vezetdt, aki megszervezi a helyettesitést. Az Gjboli munkdba allast a
titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol, vagy helyettesétdl kérhet engedélyt legalabb
két nappal el6bb a délel6ttos, délutanos beosztas elcserélésére.

2138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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- Hianyzasok esetén a helyettesitd pedagdgust, ha legalabb egy nappal biztdk meg a
helyettesitésre, ugy koteles a nevelési tervszerinti tevékenységeket megtartani.

- A pedagbgusok szdmara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgato adja.

- Az 6vodapedagdgus kotelessége, hogy gyermekek fejlddését nyomon kovesse, visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb fejlesztés ¢érdekében elvégzendd
feladatokrol, ezt az OviKréta feliiletén kell rogzitenie.

- A kotelezden az intézményben toltott idordl munkaidd-nyilvantartast kell vezetni, a munkaltato
altal rendszeresitett nyomtatvanyon.

7.3. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagodgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasadval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatod allapitja meg. A munkavéllald kdoteles 10
perccel beosztasa eldtt a munkahelyén megjelenni. Munkakari leirdsukat az igazgato késziti el.

A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az igazgatd tesz javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadésara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatdsa adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd szdbeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

7.4. Munkakori leiras-mintak

Minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, amelyet az
alkalmazast kovetéen megkap, atvételét alairasaval igazolja.

- 6vodapedagbgus

- dajka

- pedagdgiai asszisztens

- ¢lelmezésvezetd

- szakacs

- konyhalany

- igazgato helyettes

- munkako6zosség vezeto

- épiilet lizemeltetési referens

7.5. Az intézmény nyitva tartasa, bent tartézkodas rendje

Az 6voda a nevelési évben hétfotol péntekig folyamatos munkarendben 6.30 oratdl 17.30 oraig
tart nyitva. Heti pihendnapon és munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani. A szokéasos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre engedélyt Tura Varos Jegyzdje ad, €s az dvoda igazgatdja
rendeli el a valtoztatast.

Reggel 6.30-t61 7.30-ig az éves munkatervben megjelolt csoportban, dsszevontan gylilekeznek a
gyermekek, délutan 16-17.30 oraig 6sszevontan jatszanak. Az 6vodaba érkezés reggel 6.30 és 8.30
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ora kozott torténik. Az 6vodaban nem ebédeld gyermekek 11.30-11.45 6ra kozott tavozhatnak az
intézménybdl. Az ebéd utan hazajaré gyermekeket 12.30-13.00 oraig lehet elvinni. Délutan a
hazavitel ideje: 15.00-17.30 oraig.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama erdsen lecsdkken, a teljes nyitvatartasi idodben 0ssze
lehet vonni a gyermekeket. Az 6sszevonas feltétele, hogy az Gsszevont csoport 1étszama a 25 {6t
nem haladhatja meg.

Az 6vodaba belépés és tartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

Az 6voda a zavartalan milkodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés €s benntartdozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az ¢vodaval.

Az 6voda bejarati kapujat reggel 8.30-t61 11.45-ig, és 13.00-t61 15.00 oraig zarva kell tartani.

Az 6vodaba belépbt a dajka az igazgatoi iroda elé kiséri és gondoskodik arrdl, hogy a megfeleld
célszemély minél elébb rendelkezésére alljon. Tavozasakor a kapuig kiséri a latogatot. Az
ovodaba belépd idegent egyediil hagyni nem szabad.

Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartézkodhatnak, ha a felelos vezetd arra engedélyt ad és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

Hétvégén, {innepnapokon ¢és sziinetekben csak az intézmény igazgatojanak kiilon irdsos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodni, a regisztracié ekkor is
sziikséges. Regisztracid nélkiil 1éphetnek be az épililetbe a sziilok a fogadoordk, a sziildi
értekezletek és a sziiloi részvétellel zajlo rendezvények esetén.

Az 6vodaban valo tartozkodas szabalyai:
e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél

tartozkodhatnak.

e A csoportok latogatasara az igazgatd vagy az 6vond engedélyével keriilhet sor, az 6vodai

¢let Iényeges zavardsa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

helyiségben, vagy az iinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkét végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az

ovodai élet rendjét.

7.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda-épiiletet cimtablaval és a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell
tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az 6voda helyiségeinek a hasznalatara vonatkozé szabalyok.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és létesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznalhatjak. Az 6voda iiresen allo helyiségeit zarva kell tartani.

25



Az egyes csoportszobak miikddési idejét az éves munkaterv hatarozza meg. A csoportszobdkban a
gyermekek kozott mobiltelefont nem lehet hasznalni.

A konyvespolcrdl kivitt konyvek és folyoiratok csoportszobédba vitelének az ideje legfeljebb egy
hét. A fejleszté eszkozoket csak a hasznalat idején lehet a csoportszobaban tartani. A szakmai
eszk6zok és konyvek rendjéért minden 6vond felelds.

Az 6voda konyhajaban a HACCP rendszer szabélyai szerint folyik a munkavégzés (dajkakra is
érvényes).

A sziilok gyermekeikkel az 6ltozOben tartdzkodhatnak. Gyermekiiket dvodapedagogusnak kell
atadniuk, illetve 6vodapedagogus tudtaval vihetik el. A sziilékre vonatkozd intézményi

szabalyokat a hazirend tartalmazza.

Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évé jatékokat,
létesitményeket csak az dvodaba jard gyermekek hasznalhatjak 6vondi feliigyelettel.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az vezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell

részletezve a kivitelre keriild targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi feleldsségvallalast.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott termeket, szertarakat zarni kell. A termek, szertarak
bezarasa a technikai dolgozok feladata.

Altaldnos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodok kotelesek:

A kozosségi tulajdont védeni,

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

Az 6voda rendjét és tisztasdgat megdrizni,

Az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
A tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

Aki zarja az épuletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:

A kozlekedési utak szabadon hagyasat,

Az elektromos berendezések (kavéfozo, vasalo stb.) kikapcsolt allapotat,

Az ablakok zart allapotat,

A tlizolto-késziilékek €s vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét
Az épiilet biztonsagi riasztorendszerének élesitését elvégezni,

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenic kell a rendérséget és az ovoda igazgatojat. A
renddrség megérkeztéig az épiiletbe senki sem mehet be.
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A dolgozok kotelesek a munkahelyiikdn az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

A gvermekek kisérése

A gyermekek az Ovoda teriiletérdl az Ovodai nevelés idejében csak sziildi beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén csoportonként két dvodai
alkalmazottat, 6vodapedagdgust és/vagy egy dajkat kell biztositani.

7.7. Az intézményben folytathaté reklam tevékenységre vonatkozo eléirasok
» Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

» A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, modja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. Az igazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

» Az igazgatd koteles a pedagogusoktol, a sziiloktol, a gyermekektdl érkezd, az
intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételeket megvizsgalni.

» Az intézményben folytathatdé reklamtevékenység lehetséges formai: ijsagok terjesztése,
szorolapok, plakatok, illetve szobeli tdjékoztatas.

» Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatd format, modot az igazgato altal kiadott
engedé¢ly hatarozza meg.

Hirdetdtabla haszndlata

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket.

Minden hirdetményen szerepelnie kell az dvoda korbélyegzdjének. Sziil, illetve mas idegen
személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra. Politikai szervezetek hirdetése tilos. Az igazgato,
illetve a megbizott kotelessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.

Telefon hasznélata

Az intézmény teriiletén 1évo telefont magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.

Mobil telefon hasznalata a foglalkoztatoban, az 6voda foly6solyan, a gyermekek kozott tilos.
Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéval kapcsolatos anyagok fénymasolasa ingyenes.

Minden egyéb esetben az igazgatd engedélye sziikséges, bizonyos esetekben térités megallapitasa
mellet.

Szamitoeép hasznalata

» A vezet6i irodaban 1év0 szamitogépet — miutan a dolgozokra vonatkozd adatokat is
tartalmazza-, csak az 6voda igazgatoja €s helyettese hasznalhatja.

» Az o6vodatitkar szamitogépét — miutan a dolgozokra vonatkozd adatokat is tartalmazza-,
csak az 6vodatitkar az 6voda igazgatoja €s helyettese hasznalhatja.

» A nevel6i szobaban 1évé szamitogépeket internet-kapcsolattal az évodapedagogusok és a
nevelomunkat segit6k rendelkezésére allnak a szakmai munka segitésére. A
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szamitogépeket csak az igazgatd vagy helyettese engedélyével lehet elvinni a neveldi
szobabol.

8. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fObejarat eldtti teriiletrészt és az dvoda parkolojat
IS — a sziilok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
¢és az azon kivil tartott 6vodai rendezvényeken a dohdnyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos!

Az 6vodaban és az azon kivil tartott 6vodai rendezvényekre olyan személyt, aki — a rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt all, nem engediink be.

A nemdohanyzok védelmérél szolé® torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohédnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

9.Gyermekvédelmi tevékenység

Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valé tartézkodas soran meg kell
tartaniuk

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. A dolgozok egyiittesen feleldsek az egészség
megorzéséért és a biztonsdgos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért.

Amennyiben barmelyik dolgozo a gyermeknél veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, az igazgatd
altal koteles jelezni a Gyermekjoléti Szolgalatnak.

A nevelési év legelsO sziildi értekezletén minden csoportvezetd ovodapedagdgus informalja a
sziloket az oOvodaban folyd gyermekvédelmi munkarol, és a gyermekvédelmi szervek
elérhet6ségérol.

A gyermekek csak folyamatos feliigyelet mellett lehetnek az 6vodaban.

A gyermekek nem viselhetnek az 6vodaban olyan ruhazatot - gytrit, karkotét, nyaklancot,
papucsot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A gyermekek az 6voda épiiletét csak szervezett formaban, 6voné vezetésével hagyhatjak el.
Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsdsegélyt nytjtani €s a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett,- a tanulas hatékonysdgat noveld, segitdé eszkoz vagy felszerelés az
6vodaba csak az igazgatd vagy helyettese engedélyével hozhatdé be. A szemléltetd és egyéb
eszk6zok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elott meg kell gydzddnie.

Kivételt képeznek az irasvetitohoz készilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videok,
multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagdgus
felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak
megfelelden szabad hasznalni.

9.1.A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
A gyermekekkel az egészségiik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozd elbirasokat, a

veszélyforrasokat, a tilos és elvarhat6 magatartdsformakat az 6vodai nevelési év kezdetén, tovabba
sziikkség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen ismertetni kell. A tajékoztatd soran

3 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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sz0lni kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. Az
ismertetés tényét az 6vondk kotelesek dokumentalni.

A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen kell
elharitani.

Minden 6vodapedagdgus felelds a csoportjaba jard gyermekek egészségének és testi épségének
megovasaért.

Baleset el6fordulasakor a balesetet szenvedett gyermeket a sajat 6vondje apolja.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. kirandulas,
munkavégzés sth). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni ¢€s
adminisztralni.

A balesetek bejelentése kotelez6 (az eldirt szabalyoknak megfeleléen). A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizéasa az intézmény igazgatdjanak a feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

9.2.Tartésbeteg gyermekek esetében sziikséges kapcsolattartasrol

Az Nkt. alapjan tartos gyogykezelés alatt allo tanulo: az a tanuld, akinek kezelése az Eiitv. 89. §-a
szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-
szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a
harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatdoan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben a
8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni.

Lényeges, hogy a tartds gyogykezelés alatt allo gyermekek, tanuldk esetében az adott
egészségligyi allapotbdl eredo sajatossagok és a tankotelezettséggel dsszefiiggd alapvetd jogok és
kotelezettségek osszhangba kertiljenek

Minden ellatoérendszeri tagot a gyermek megsegitésén dolgozd teambe sorolhatunk.
elengedhetetlen a teljes betegut iddszaka alatti pedagdgiai ellatasuk megtervezése és nyomon
kovetése. Ennek alapfeltétele a sziild és minden ellatod szdmara és részérdl a pontos tiszta és
atlathaté kommunikacio.

A sziil6 kérésére €s beleegyezésével minden tag koteles a tdle kért informacidkat megadni, és a
tanuld érdekében egyiittmiikddni.

Az intézmény feladatai a tartosbeteg gyermekek esélyegyeldségének, fejlesztésének,
rehabilitaciojanak biztositasa érdekében:

A korhazi 1ét szakaszaban:

1. Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol.

2. Az kortarsak ¢és a tantestiilet informalésa.

3. Esetgazda (gyermekkel foglalkozé 6vodapedagdgus) kijelolése, aki az adott id6szakra
vonatkozd heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a gydgypedagdgus altal
elkészitett, az adott id0szakra vonatkozo egyéni fejlesztési tervet a sziilének irasban és/vagy
online formaban megkiildi.

4. A sziil6 kotelessége a megkapott oktatasi anyagot a korhazi pedagdgusnak atadni.

5. A k6zOsségben tartas megszervezeése.
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Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptacios otthonlét és az aktiv kezelések lezarasat kovetd otthon
tartozkodas id6szaka soran:

1. Az Esetgazda az adott iddszakra vonatkozo heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek
esetében a gydgypedagdgus altal elkészitett, az adott id6szakra vonatkozo egyéni fejlesztési tervet
a sziilének irasban és/vagy online formaban megkiildi.

2. Amennyiben lehetdség van ra csaladlatogatas. Sziikség szerint online kapcsolattartas.

Visszatérés az intézménybe, utogondozas:

1. A reintegracio €s inkluzio elékészitése.

2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a neveldtestiilet bevonasa.

3. Sziikség szerint kapcsolatfelvétel a szakszolgalattal, szakértéi bizottsaggal,
gyermekvédelemmel.

9.3.Az 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermekek ellatasa

Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1ép6 modositasa a 2021/2022. nevelési évtol
kotelezettséget telepit az oOvoddkra az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, oOvodai
nevelésben részt vevo gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvalosuld specialis
ellatasa tekintetében.

A diabéteszes gyermek specialis ellatasara felkésziiltiink tobb pedagogusunk is elvégezte az
Oktatasi Hivatal szervezésében a Diabétesz Mentor képzést. Az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermek ellatasdhoz eljarasrendet és riasztasi protokollt készitettiink.

10.A nevelési idon kiviili egyéb foglalkozasok

Az 6voda a gyermekek érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek
figyelembe vételével nevelési idon kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és
id6tartamat az igazgato €s helyettese rogzitik. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkez6 esetén
az igazgatd engedélyezi.

e A versenyeken valo részvétel a tehetséges gyermekek képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A gyermekek intézményi, varosi €s orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt
(rajz verseny, ovi Bozsik foci, néptanc stb). A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a foglalkozast tartopedagogusok a feleldsek.

o A felzarkoztatasok célja az alapképességek fejlesztése. A foglalkozast szakértéi vélemény
alapjan az igazgato altal megbizott pedagdgus/szakember tartja. Munkajat, valamint a sziili
tajékoztatasokat koteles az intézmény altal meghatarozott formaban dokumentalni. Kiemelt
figyelmet forditunk a HH, HHH gyermekek felzarkoztatasara, esélyteremtésére.

11.Unnepek, megemlékezések rendje

Alapelv, hogy az oOvodai ilinnepélyek ¢és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az tinnepi késziiloédésben és az linneplésen részt venni.

Az 6voda hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda hirnevének
megorzeése, Oregbitése az 6voda minden tagjanak joga €s kotelessége.
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A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az 6voda éves munkatervében hatarozza meg.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet €s a sziildi kdzosség javaslata alapjan — az igazgatd
dont.

Az tlinnepélyekhez forgatokonyv késziil, az iinnep feleldse altal, amelybdl az alkalmazottak is
tajékozodhatnak. Az dvodapedagogusok az iinnepélyeket megelézden ismertetik az iinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat.

Ovodai szintii iinnepélyek:

Népmese napja, Mosoly séta, Mikulas, Karacsony, Farsang, Anyak-Apak napja, Gyermeknap,
Evzarok, Ovodai blicsiizo,

Csoportkeretben megtartott tinnepélyek:

Sziiletésnapok, jeles napok,

12. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

Az intézmény nevelOtestiilete:

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
¢s hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betdlté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil
segitd egyéb végzettségli dolgozoja.

A nevelési intézmény nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben a nevelési intézmény miikodésével
kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben ¢€s mdés jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

12.1. A nevelétestiilet értekezletei

A nevelési év soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

évnyito, félévi értékeld, évzard értekezlet,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban heti-kétheti gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint),

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az Ovodai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyz6ékomyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatod
szavazata dont.

Augusztus végén évnyito értekezletre, juniusban évzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az
igazgato vagy helyettese vezeti.
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Ha a nevelGtestiillet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az 6voda valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseloit is. A nevelGtestiileti értekezleten a testiilet minden tagjanak
részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

NevelGtestiilet dontési jogkore a kovetkezokre terjed Ki:

e A pedagodgiai program elfogadasa.

o Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadésa.

e Az éves munkaterv véleményezése, elfogadasa.

e Az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

A nevelOtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend €s a szervezeti és mitkddési szabalyzat esetében.

A szakmai munkak6zdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:
e az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosségeket
érintd részeinek elfogadasarol,

e az 6voda éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,

12.2.A nevelotestiilet szakmai munkako6zosségei

Szakmai munkako6zosségek:
A munkakozosség legalabb 5 f6-bdl 4ll.

rrrrrr

modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak&zOsség
legalabb 2 értekezletet tart. A munkako6zosségi értekezletet a munkakozdsség-vezetd hivja Ossze.
Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd elrendeli, vagy a munkak6zosség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak
szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok,
gyakornokok munkajanak segitése is.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idOpontokban is javaslatot

tesznek munkakozosség-vezetdjiikk személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t
¢éves hatarozott idétartamra az igazgato jogkore.

32



A munkako6zOsség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéaciddramlas biztositasa a vezetés €s a pedagdgusok
kozott. A munkak6zosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének
a munkakozdsség tevékenységérol, osszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irasos beszamolot
készit az év végi értékeld értekezlet eldtt a munkak6zosség munkéjarol.

12.2.1.A szakmai munkakozosség tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

TER feladatok ellatasa.

Egylittmiikddnek egymassal a neveld-munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen
konzultadlnak egymassal és az intézmény igazgatojaval. Az igazgatd a munkakozosség-vezetdket
legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6z0sség a munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai munka belsé
ellendrzésében, a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Felmérik ¢€s értékelik a gyermekek fejlettségi szintjét.

Tervet készitenek a felzarkoztatasra, esélyteremtésre.

Koordinaljak a pedagdgusok tovabbképzés megszervezését.

Javaslatot tesznek a kdltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.
Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai €és pedagogiai munkajat.
Az igazgatd altal kijeldlt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal, a munkak6zosség minden tagjanal,tevékenységeket latogat.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az 6vodan
kivil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakodzosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szadmara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait; kell6 1do6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
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13. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Vezetok kapcsolattartasa

A vezetok és az egyes bels szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,

e a vezetOi értekezleteken,

e a munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti benntartézkodésa soran,
e munkamegbeszélések utjan,

e a munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken,

A felsoroltakon kiviil az 6voda vezetdsége ¢s a munkakozosségek vezetdi, illetve az
6vodapedagogusok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezleteket.
Ezek biztositjak a rendszeres informdécidcserét az oOvoda vezetdsége és a munkakozosségek
vezetdi, illetve az 6vodapedagogusok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egymadas kozotti
kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Az 6voda-kozosség

Az 6voda-kozosség az intézmény gyermekeinek, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az 6vodaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Osszessége.

A munkavallaloi kozosség

Az 6voda neveldtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban all6 adminisztrativ
¢s technikai dolgozokbol 4ll.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi kozosségekkel
tart kapcsolatot:

e Szakmai munkakozosségek,

e Sziilok Kozossége,

e Alapitvanyi tagok

Sziléok Kozossége

Az 6vodéaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet mitkodik.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a nevel6-oktatd munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a gyermekek egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a neveldtestiileti
értekezleten.

Sziilékkel valo kapcsolattartds

Az o6vodapedagogusok, a vezetdk a sziiléi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, Ovodai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel.

Az igazgat6 €s az ovodai Sziilok Kozossége képviseldje sziikség szerint, de legalabb évenként tart
értekezletet, ahol az igazgat6 tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol.
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A sziil61 munkakozdsség képviseldjét a neveldtestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak a
targyalasara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell hivni. A Sziilék Kozossége
képviseldje targyalési jogkorrel vesz részt az értekezleten.

Az 6voda a Sziilok Kozdssége részére véleményezési jogosultsagot biztosit:
-az SZMSZ sziiloket érintd rendelkezéseiben,
- a sziiléket anyagilag is érintd ligyekben,
- az 6voda ¢€s a csalad kozotti kapesolattartas rendjében,
- a gyermekvédelmi feladatoknak a meghatdrozasaban és
- & Hazirendet érintd kérdésekben
- a Munkatervet érintd kérdésekben

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti €s mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. Sziilok Kozossége elndke, tisztségviseldi),
a Sziilok Kozossége tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhaszndldsi modjanak
megallapitasara.

14. A sziilok, gyermekek, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

A csoportok sziiloi értekezletét az dvodapedagogusok tartjak. Az 6voda évenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriildé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
ovodapedagogus, vagy a Szilok Kozossége elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Fogaddorak

Az o6voda valamennyi pedagdgusa évente legalabb két alkalommal az igazgaté altal kijelolt
idépontban tart fogaddorat.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
6vodapedagogusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél utjan torténd idopont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziil6k irdsbeli tdjékoztatdsa
A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus feliileten torténhet.
Az 6vodapedagdgus tdjékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjarol €s mas
fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § eldirdsai szerint
torténik.
Az dvodai dokumentumok nyilvdnossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e Alapito Okirat,
Pedagogiai Program,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Hazirend,
Munkaterv,
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a vezetdi iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapito okirat kivételével)megtalalhatok az 6voda honlapjan és a kozzétételi listaban az OH oldalan.
A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az igazgatdé vagy helyettese adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden sziilé szamdara a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

15.A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az igazgatd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellenérzések sordn az intézmény vezetdsége ¢és pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellenérzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellendrzését
és értékelését, az igazgatd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény
ellendrzését €s értékelését.

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fent a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztosité
személyekkel. Az egészségiigyi ellatast a fenntartdé biztositja. A kapcsolattartdst az Ovoda
igazgatoja Szervezi az alabbi személyekkel:

e gyermekorvos

e védondk

e fogorvos

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet szerint végzi. Az 6voda dolgozoi kotelesek a védondvel és a
gyermekorvossal egytittmtkodni.

A Gvermekjoléti Szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény dsszes dolgozojanak
alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény igazgatdja a meghatarozott feladatok
ellatasara gyermekvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermekvédelmi felelds
kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd més személyekkel, intézményekkel és
hatoésagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.
Feladata az 6vodapedagdgusok jelzéseit kdvetden a hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke
utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulo
gyermekek (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények

Kapcsolattartds a pedagdgiai szakszolgélatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal.

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatd felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziillok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsdggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
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szolgéltatasait. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a
pedagogus tovabbképzés, a pedagbdgiai értékelés, a tanligy-igazgatisi szolgéltatdsok sziikség
szerinti igénybevételét.

A kapcsolattartas modjai:

- egytittmiikodési megallapodas alapjan

- informalis megbeszélés, megegyezés szerint

- az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan

Az intézménnyel jogviszonyban allo sajatos nevelési igénytli, valamint tanulasi, beilleszkedési €s
magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek magas szinvonali és eredményes ellatdsa érdekében az
intézmény — az emlitett gyermekek nevelését, tovabba specialis ellatasat végzd pedagdgusai révén
— folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkako6zdsségek munkaprogramjaban foglalt
litemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak minél
magasabb szintli ellatdsa érdekében az dvodavezetés altal kialakitott informalis csatornakon és a
kiilonb6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mdas rendezvényeken torténd részvétel utjan
valosul meg.

A pedagobgiai szakszolgéalatokkal és szakmai szolgéltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért az
igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozdsaban az egyiittmiikodés
feladatainak végzésével a nevelOtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

- az igazgatdo dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az dvodapedagogusok a pedagogiai
szakmai  szolgaltatok  altal rendezett kiilonb6zé  konferencidkon, tanacskozasokon,
muhelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultacidkon €és mas szakmai
rendezvényeken,

- a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanicsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére,

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek részképesség-fejlodésének diagnosztizaldsa
¢és a sziikséges fejlesztésiik eldirasa a mindennapi kapcsolattartds szintjét képezi a pedagdgiai
szakszolgalatokkal,

- évente tobb alkalommal megbesz¢lés folytatasa a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival az
altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl,

16. Az iratkezelés szabalya
A beérkezg iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az igazgaté irodajaban kell leadni az 6voda igazgatdjanak. Az irat
atvételérol kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkez0 posta atvételére az intézmény igazgatdja, vagy az altala megjeldlt
alkalmazott jogosult. A beérkezd postat mindenkor az 6voda igazgatoja, vagy a megbizott bontja
és szortirozza. Minden névre sz6l6 postai kiilldemény az illetékesnek kertil atadasra felbontas
nélkil. A feladd nélkiil érkezett kiildeményeket felbontds nélkiil vissza kell juttatni a
postahivatalnak.

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény felelds vezetdje elolvassa és rendelkezik az
tgyintézés személyérdl és hataridejérdl, melyet az tigyiraton minden esetben fel kell tiintetni.
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A kiadmanyozas szabalyai

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felel6s vezetdje irja ala és latja el
korbélyegzdvel, vagy elektronikus idébélyegzdvel.

2. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —

alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjellt magasabb
vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Az igazgatd altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfeleléen az arra rendszeresitett
iktatokonyvben iktatoszammal kell ellatni. Az iktatdszdm sorszambdl és évszambol all. Az
iktatokonyvek nem selejtezhetok. 2026.01.01-t61 az elektronikusan érkezé vagy kiildend6
dokumentumokat a Poszeidon elektronikus iktato rendszerben kell iktatni.

A hivatalos iratok irattarozasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a
Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen kell elvégezni. Az irattarbol hivatalos
hasznalatra iratkdlcsonzésre jogosult személy az igazgato.

A papir alapt irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak Kkell
gondoskodnia.
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17. A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e Puétv.2023.évi LII. térvény és 401/2023.(V111.30) Korm.rend végrehajtasi rendeletei

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szO0lo torvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. ¢évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

e 2011. ¢évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

e 1999.évi XLII. torvnény a nemdohanyzok védelmérdl....

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

e 1995, évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €és a polgari védelem
agazati feladatair6l

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak  jogallasardl szold 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

e 1992 évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

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

e 15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
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48/2012. (XI1I. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kézremiikodeés feltételeirdl

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

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

362/2011. (XIIL. 30.) Korm. rendelet az oktatéasi igazolvanyokrol

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairol

46/2001. (XIL. 27.) BM rendelet a szabad vizen val¢6 tartozkodas alapvetd szabalyairol
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonositod jel helyébe 1€pd azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol

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

Az Eur6pai Parlament ¢és a Tanidcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad 4ramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol (Eiitv.)

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatdsi Hivatalrol

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

Magyarorszag Alaptorvénye

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

OH utmutatok
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