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1. Bevezeto

A Tindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a
Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LII torvény a pedagodgus 1j
¢letpalydjarol, az ahhoz tartozé 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1uj
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény végrehajtasardl és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet elveinek megfelelden meghatdrozza a koltségvetési szerv szervezeti felépitését,
miikodésének belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és

azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartisa az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezd. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény igazgatdja munkaltatoi jogkdrében intézkedést hozhat.
A sziilok, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara.

Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény igazgatojat.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és tartalma

A Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak célja,
hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdisok minél hatékonyabban ¢érvényesiiljenek
intézménylinkben. A kozoktatdsi intézmények miikodésének legfontosabb szabalyait, a

szervezeti €s eljarasi kérdéseket, az SZMSZ tartalmi elemeit jogszabaly hatarozza meg.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban allokra.

A szabélyzatot az igazgat6 késziti a neveldtestiilet bevonasaval, majd benyujtas utdn a fenntartd
hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.

Véleményez6 foruma: az dvodai sziildi szervezet.

Feliilvizsgélata a jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Nyilvanos, a szabélyzatot az 6voda honlapjan (https://www.epol.hu) k6zz¢ kell tenni.
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Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

3. Eljarasjogi megfeleloség

Nevelétestiilet jogkore: A Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és
Miikddeési Szabalyzatat, Hazirendjét, éves Munkatervét, Tovabbképzeési tervet és Pedagogiai

Programjat az intézmény igazgatoja a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el.

Fenntart6 jogkore: Az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagogiai program, Tovabbképzési terv és
Munkaterv felett jovahagyasi joggal rendelkezik.

Sziilék joga: A sziil6 joga kiilonosen, hogy megismerje az intézmény Pedagdgiai programjat,
Hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A sziiléi szervezet, az SZMSZ és

Hézirend elfogadésakor véleménynyilvanitassal ¢lhet.

Nyilvanossag: Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagdgiai programot a Tiindérkert Ep6li
Napkozi Otthonos Ovoda igazgatoi irodajaban elhelyezve nyomtatott formaban meg lehet
tekinteni. Ezeket a dokumentumokat az intézmény fenntartdjanak honlapjan, annak
hidnyédban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni. (20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 82.§ (1) (3)).

A dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositast az igazgat6tol lehet kérni.

4. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat személyi, teriileti és idobeli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
e az O6vodaba jar6 gyermekek kozosségére
e aneveldtestiilet valamennyi pedagégusara

e az intézmény igazgatojara
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e aneveld — fejlesztd munkat segitOkre (dajka, technikai személyzet)
e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre
e akozcélu alkalmazottként foglalkoztatott munkavallalokra
e az intézménybe belépd kiilsé személyekre
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti hatalya Kiterjed:
e az 6voda teriiletére
e az dvoda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo, dvodan kiviili
programokra
e az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idobeli hatalya kiterjed:
A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat az igazgat6 alairasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és

hatarozatlan id6re szo6l.

5. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak modja

e ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik

e ha ajogszabaly elbirja

6. Intézményi alapadatok a Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda
Alapité Okirata alapjan

Epol kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete az allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV.
torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo
2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése, az allamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasara
kiadott 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdésében foglalt tartalmi
kovetelményeknek megfelelden, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szerint az
alabbi Alapité Okiratot adjak ki:

A koltségveteési szerv

Megnevezése: Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda
Székhelye: 2526 Epol, Hosok tere 1.

Feladat ellatasi helye: 2526 Epol, Hosok tere 1.
Intézmény tipusa: 6voda

M owbdpe
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Jogelédének megnevezése, székhelye: Kistérségi Kozos Fenntartasi Napkozi

Otthonos Ovoda 2526 Epol, Hésok tere 1.

Alapitas datuma: 2013. julius 2.

Alapité okirat szama: 2/2023

Alapitasrol rendelkezo jogszabaly:

Epdl Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének 66/2023.(XI11.11.) szamu

hatarozata.

Kozfeladata:

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés.

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 8. §- dban meghatarozott dvodai

nevelés, valamint a Gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szo616, 1997. évi

XXXI. torvény 42. § - dban meghatarozott gyermekjoléti alapellatas.

Szakmai Alaptevékenysége:

- 6vodai nevelés a gyermekek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig.

- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelése.

A sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése:

A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése a tobbi gyermekkel azonos 6vodai
csoportban, integraltan miikodik.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Allamhaztartasi szakagazati besorolisa: 851020 Ovodai nevelés
Szakmai alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:
e 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
e 091140 Ovodai nevelés miikodtetés feladatai
e 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai.
Illetékessége, miikodési kore: Komarom-Esztergom Megye kozigazgatasi teriilete
Iranyito szerv neve, székhelye:
Epol Kozség Onkormanyzat Képviseld testiilete 2526 Epél, Kossuth L. u. 8.
Alapito szerv neve, székhelye:
Epol Kozség Onkormanyzat 2526 Epél, Kossuth L. u. 8.
Fenntarto neve és székhelye:
Epo6l Kozség Onkormanyzat 2526 Epél, Kossuth L. u. 8.
Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Bajnai Kozos Onkormanyzati Hivatal Epoli
Kirendeltsége latja el.
A koltségvetési szerv éves koltségvetése €s koltségvetési beszamoldja Epdl Kozség
Onkormanyzata koltségvetésérdl és éves koltségvetése végrehajtasarol szolo
onkormanyzati rendeletébe épiil be.
Az intézménybe felvehetd legmagasabb gyermeklétszam meghatarozasa:
Ovodai csoportok szama: 2
Felvehet6 legmagasabb gyermeklétszam: 40 f0.
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Igazgatojanak megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje a pedagdgusok 1j é€letpalydjarol szold 2023. évi LII
torvény, valamint a pedagdégusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LII torvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati
eljaras atjan kertil kivalasztasra, €és a koznevelési foglalkoztatotti megbizasa 6t éves
hatarozott idOtartamra torténik. A koltségvetési szerv vezetdjét Epol Kozség
Onkorményzat Képviseld-testiilete bizza meg és menti fel. Az egyéb munkaltatéi

jogokat Epol Kozség Polgarmestere gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagdgusok 1j
¢letpalydjarol alapjan)

koznevelési dolgozd — munkaviszony (a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi Ltv.
alapjan)

kozalkalmazott (a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. tv. alapjan)
megbizasos jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. tv. alapjan)

A feladatellatast szolgaldo vagyon, vagyon feletti rendelkezés vagy vagyon
hasznalati joga:

Epol Kozség Onkorményzata tulajdonaban, és az intézmény hasznélatdban 1évé Epol
506 hrsz-u ,,Ovoda, udvar” megnevezésii dsszesen 211 m2 alapteriiletii ingatlan a rajta
1évo épiiletekkel €s berendezésekkel. Az oktatd-neveld munkéhoz rendelkezésére allnak
a leltar szerint nyilvantartott alloeszk6zok €s szemléltetdeszk6zok.

Zaradék:

Jelen Alapité Okirat a torzskonyvi bejegyzés napjan 1ép hatalyba. Az Alapitdo Okiratot Epol
Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete a 66/2023.(XI1.11.) szdmt hatarozataval
hagyta jova. Az Alapité Okirat hatalyba 1épésével egyidejiileg Epol Kozség Onkorméanyzatanak
Képvisel6-testiilete 33/2014. (V.29.) szamu hatarozata hatalyat veszti.

7. Szervezeti felépités

Fenntart6 «— Igazgato — »ziil6k kozossége

/ \ (Sziiléi Szervezet)
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Ovodapedagogus Pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak
Munkakorok A munkakorben Megjegyzés
foglalkoztathato 1étszam | (teljes v. rész munkakor)
Igazgato 1 teljes munkakor
Ovodapedagdgus 1 teljes munkakor
Pedago6giai munkat segitok 1 teljes munkakor

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak maodjat,
a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirdsok

tartalmazzak.

7.1. Az alkalmazottak kozossége

Az 6voda dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakdrre, a
torvény altal engedélyezett 1étszamban az 6voda igazgatdja alkalmazza, munkajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. A koznevelési torvényben megfogalmazott kotelezd feladatokat, az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, ill. az 6voda Pedagogiai programja és az igazgat6
altal elkészitett Eves Munkaterv szerint végzik. Az intézmény dolgozéi koznevelési
foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka
torvénykonyve mellett a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szolo torvény is
szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része nevelé-oktaté munkat végz6 ovodapedagogus, a tobbi dolgozd a
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti
kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelési foglalkoztatott tagja.
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+110) alapjan dont. Véleményezési, javaslattevod
joga van az 6voda mitkodését szabalyozo tigyekben, melyet irasban tehet meg. A Koznevelési
foglalkoztatotti Szabalyzat rogziti a jogokat a helyi fenntartdo szervekkel, érdekvédelmi

képviselettel.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az alkalmazotti kozosség (nevel6testilet és nevelomunkat kozvetlenil segitd alkalmazottak)

kapcsolattartds formadi: értekezletek, megbeszélések, rendezvények.
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A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, nevel6testiileti —
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. Ezen forumok idépontjat, az
6vodai Munkaterv hatarozza meg. Az igazgat6 az aktualis feladatokrol szoban, a hirdetétablan,
valamint irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a dolgozokat. Az igazgato koteles az iilések
utan tajékoztatni az iranyitdsa ald tartozd pedagogust az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl. A

pedagogus kérdéseit, véleményét, javaslatait szOban vagy irasban is kozolheti az igazgatoval.

Ertekezletek:
Nevelbtestiileti Ertekezlet:

e A nevelGtestiileti értekezlet az igazgatd munkatervében meghatarozott idében és
tartalomban hivhat6 6ssze évente legalabb négy alkalommal

e A témahoz kapcsolodo kiilsé eldado, tajékoztatast add személy is meghivhato

e Rendkiviili értekezlet is 0sszehivhato az 6vodapedagogus kéri, illetve az igazgat6 vagy
a fenntart6 javasolja.

o Az értekezletek, iilések vezetését az igazgatd, vagy a téma megbizottja végzi

e Az iilésekr6l a magasabb jogszabalyok alapjan jegyzékonyvet kell késziteni, mely
tartalmazza a szavazas ardnyat, a javaslatokat, a hatarozatokat.

e A neveldtestiilet akkor hatirozatképes, ha az értekezleten az 6vodapedagogus és az
igazgatd is jelen van

e Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli tobbséggel hozza.

e A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzékonyv késziil

A nevelési év sordn a nevel6testiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

e Nevelési évnyitd €s évzaro értekezlet
e Rendkiviili értekezlet (sziikség szerint)

e 5 alkalommal nevelés nélkiili munkanapon nevelGtestiileti értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet:

e az intézmény lényeges problémainak, fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési

helyzetek megitélésekor
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e az dvodai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol
e ha azt az 6vodapedagogus, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol,

amelyet az értekezletet igazgatd személy (jegyzOkonyv-vezetd), valamint az

ovodapedagdgus (hitelesitd) ir ala.

Alkalmazotti értekezlet:

« Evente 3-4 alkalommal a feladatok, célok egyeztetése érdekében.
» Az értekezleten meghivottak részvétele sziikség szerint.
» Az értekezleteken elfogadott hatdrozatok mindenki szdmara kotelezd jellegiliek.

» Az értekezletrdl jegyzOokonyv késziil.

7. 2. Az igazgaté

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével, a jogszabalyokbdl, és a jelen szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében
fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét elsédlegesen a kdznevelési torvény és

végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az igazgat6 kizarolagos jog és hataskore:
o Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre
o frasbeli beszamolasi kételezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé

o K¢épviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

7.3. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagdégus-munkakdérben, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitOmunkakorben
foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan

meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az
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intézmény legfontosabb tanacskozd ¢és dontéshozo szerve, torvényben, tovabba az e

szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben

dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet miikodésére vonatkozo6 altalanos szabalyok

e A Pedagogiai program elkészitésében kdzremuikodik
e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasainak elkészitésében kdzremikddik
e Eves munkaterv véleményezése
e Hézirend és mddositasainak elkészitésében kozremiikodik
e Az intézmény munkdjat atfogo értékelések, elemzések €s beszamolok véleményezése
e Tovabbképzési program elkészitésében kozremiikodik
e A nevelétestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
e Az intézményi programok szakmai véleményezése
e Sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelo testilet tagjai: Ovodapedagogusok

A nevelGtestiilet 1étszama: 2 6, 6vodapedagogus (ebbdl 1 f6 igazgatd)

Az 6vodapedagdgus munkaideje: Napi 8 ora, ebbdl kotelezd 6raszam: napi 6.5 6ra

Feladata: (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban
a gyermekek Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilonosen, hogy

a) neveld és oktato munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének {itemét,

szociokulturalis helyzetét,
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b) a kiilonleges banasmoddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyodgypedagodgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzark6zasat elsegitse,
C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
e) egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,
...
g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elhdritasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,
h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
i) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdomunkajat éves €s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,
) I
K) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
) tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életttra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,
m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,
n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
tinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
0) hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitéseket,
p) megdrizze a hivatali titkot,
q) hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson,
r) a gyermek, tanuld érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélll intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es

tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az dvoda, az
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altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
¢vfolyammal miikodé gimndzium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik évfolyaméan az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatdo tobbcélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanul6 sziil6jének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozd egészségligyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az (1b)—(1le) bekezdés szerinti specidlis ellatast
biztositja.

Jogkore: Véleményezési, javaslattételi, dontési, képviseleti jogkdére a munkakdri leirdsban
szabalyozott.

Adminisztrativ_teendék ellatasa: Az ovoda Pedagodgiai programja, valamint a munkakori

leirasban megfogalmazott feladatok szerint.
Feleldssége: A munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelsségére terjed ki.

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

neveldtestiiletnek.

Egy nevelési év sordn a neveldtestiilet értekezleteket tart az éves munkatervben meghatarozott
id6épontokban ¢és téméaban. Rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell O6sszehivni, ha az
6vodapedagogus kéri, illetve ha az intézmény igazgatdja ezt indokoltnak tartja. A
nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha az 6vodapedagdgus és az igazgato is jelen
van. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyz6konyvet kell vezetni.

7.4. Nevelo munkat kozvetleniil segito alkalmazottak kozosségek

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgato. Sajat
teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkeznek.
A neveld munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak kozdsségének tagjai: dajka.
Létszam: 1 {6, munkaidd: napi nyolc ora.
Feladataik:

o A gyermekek gondozasa, feliigyelete.

e Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

e Etkezéssel kapcsolatos feladatok

o Eseti dajkai feladatok.
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e Személyre sz6106 részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Szakmai kovetelménvyek:

o Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

e Minimum 8 4ltalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités.

e Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.
e Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata

e Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Feleldssége:

o Tevekenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa sordn eléforduld
feladatokat részben 6nalléo munkaval, részben az igazgat6 irdnymutatisa alapjan végzi.

Beszamolasi kotelezettség:

e Evente egyszer értékeli teljesitményét az igazgatonak.

7.5. Sziil6i kozosség

Ovodéankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kitelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mukodik. A sziiléi kozdsség sajat szervezeti és milkodési szabalyzata szerint
miukddik.

7.6. Sziiloi Szervezet

A sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri az 6vodaban a gyermeki jogok érvényesiilését, a neveld
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a gyermekek egy
csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozd iigyek targyalasakor képviseldjik részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikddési rendjérél és munkatervérdl.
Véleményt mond a Pedagodgiai Program, a Hézirend, valamint a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.
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8. Az igazgaté munka rendje

8.1. Az igazgat6 munkakoréhez tartozo jog-, feladat- és hataskorok

Az 6voda élén az igazgatd all, magasabb beosztasu koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képviseld-testiilet — nyilvanos palyazat utjadn — maximum 5 éves idOtartamra biz meg. Az
igazgatdi megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfoku végzettség,
igazgatoi pedagogus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a KépviselO-testiilet, egyéb
munkaltatdi jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a polgarmester gyakorolja.

Az igazgat6 felelds az intézmény szakszerl €s torvényes miikodéséért, az ésszerd, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és alairasi jogkoroket, és dont
az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskorbe.

Az igazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra haruld
feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntartd felé minden nevelési évet kovetéen a
szakmai munkarol, a miikodés helyzetérdl. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes korll képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhazhatja az

igazgatohelyettesekre €s meghatarozott korben az 6voda mas alkalmazottjaira.

Az intézmény igazgatdja gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatdi

jogokat:
- pedagogusok

- neveldmunkat kozvetlentil segit6 alkalmazottak: dajkak, pedagogiai asszisztensek, intézmeényi
titkar

- kisegitd dolgozok: udvarosok, konyhai dolgozok, takaritok.

Az igazgaté jogkore és felelossége

A 2023. évi LII. torvény 75.§ alapjan az igazgatd feleldssége

(1) A koznevelési intézmény igazgatdja
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a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkez0 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,
b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
C) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabdly nem utal mas
hataskorébe,
d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) képviseli az intézményt.
(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel
a) a pedagogiai munkaért,
b) a nevelbtestiilet vezetéséért,
C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,
d) 6nalld koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,
e) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
f) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,
g) a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikodésért,
1) a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséért,
j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,
k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és
I) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.
(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagodgiai munkaért valod feleldssége korében
szakmai ellenOrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.
Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatdja
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a) felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkez0 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,
) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,
d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
f) képviseli az intézményt.
(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel
a) a pedagogiai munkaért,
b) a nevel6testiilet vezetéséért,
C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért,
d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,
e) a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezéséért,
f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,
g) a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal,
sziil61 szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért,

J4

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

8.2. A kiadmanyozas és képviselet szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntarto altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményigazgat6 kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, az intézmény koznevelési
foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,

e az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddo kotelezettségvallalasokat,
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e az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd  dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket, €s egyéb leveleket,

e akozbenso intézkedéseket,

e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetéségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatoja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozési jog gyakorloja az
igazgatd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban —
megjelolt helyettes.

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre (kivéve a jogviszony Iétesitésével, moddositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételének esetében). Az intézmény
képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében sajat dontése
alapjan rendelkezhet.

A képviseleti jog atruhazasardl szol6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit a szervezeti €s
miikddési szabalyzat, helyettesitésrdl szo0l6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos iigyekben

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald nyilatkozat tételérdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdjanak és az
ovodapedagdgus egylittes alairasat kell érteni.

9. A hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

9.1. Az intézmény igazgatojanak feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok
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e A munkavégzés ellendrzése,

o Aziigyeletek ¢és a helyettesitések elrendelése,

e Az 6vodai dokumentumok elkészitése,

e A statisztikak elkészitése,

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése €s ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére,

e Az 6voda kozvetlen és kozvetett partnerekkel vald kapcsolattartas, egyiittmiikddés.

e Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat — és hataskorok esetében az igazgatot helyettesitd 0vodapedagdgust
teljes korti beszamolasi kotelezettség terheli.

9.2. A nevelotestiilet feladat- és hataskorének atruhazasa

A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a Pedagogiai program, a Hazirend, valamint a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
esetében.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyvek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011.¢vi CXC. térvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara,

tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkoz6 rendelkezéseket.

A nevel6testiilet atruhazhatja a kovetkezd jogkoreit:

Dontési jogkoreét:

e A nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése

e A nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa

e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

e Hazirend elfogadasa

e Az igazgatoi palyazathoz készitett igazgatdi programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa

e Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek
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Véleménynyilvanitasi jogkorét:

¢ A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

e Az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran

e Az igazgato helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott

e A nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében

e A nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasdban

e Mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben

Javaslattételi jogkOrét:

e A nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e A beszamolds formajat

e A bizottsag igazgatojanak, tagjainak megbizasat
Intézményiinkben a neveldtestiilet jelenleg nem ruhaz at jogkort.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban- a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal hozza. A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az

6vodapedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd €s az ovodapedagogus irja ala.

10. A miikodés rendje

10.1. Az igazgaté helyettesitési és benntartozkodasi rendje

Az igazgatd részérol a benntartdzkodasi rend a kovetkezd

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
Az igazgaté tartozkodasi helye: Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda

Heti munkaideje: 40 ora, kotelezd 6éraszama: 12 6ra
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Az igazgatd az intézményben tartozkodik 7-15-ig, de végezheti munkajat ettdl eltérd
munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas, az ovoda képviselete
stb.).

Az igazgatd kotelezd oraszamanak letdltése a Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda
csoportjaban, a munkarendben meghatarozott idépontban. A felelés igazgaté munkabeosztasat
meghatarozza az 6voda nyitva tartasa, az ellatand6 feladatok, €s a kotelez6 6raszam,

Az igazgato tavolléte esetében a helyettesitési rend a kovetkezo:

¢ Amennyiben akadalyoztatva van, az atmeneti helyettesitésre az intézményben bent 1¢vo
leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6 pedagogust kell felkérni, akinek a felelssége,
intézkedési jogkdre az intézmény miikodésére, a gyermekek, biztonsaganak
megorzésére terjed ki.

o Az igazgatd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy

honapnal hosszabb id6tartam mindsiil.

10.2. A nevelési év helyi rendje

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét a nevel6testiilet az 6vodai Munkatervben hatarozza meg s
rogziti, melyhez az 6vodai Sziil6i kozosség (SZK) véleményét ki kell kérni.
Az 6vodai nevelési év rendjében meghatarozzuk:

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap)

e asziinetek id6tartamat

e amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat

e anevelGtestiileti, és a sziiloi értekezletek, valamint fogaddorak idépontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idépontjat
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon — sziil6i igény esetén — gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletér6l. A Munkatervet az ovodapedagogusok altal hozzaférheté helyen ki kell

fiiggeszteni és az 6voda honlapjan kozz¢ kell tenni.

10.3. Az intézmény nyitva tartasanak rendje
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Intézménylinkben a napirendet ugy kell kialakitanunk, hogy a sziilok gyermekeiket a
hazirendben foglaltak alapjan, az dvodai tevékenységek megzavardsa nélkiil az intézménybe
behozhassak, ill. hazavihessék.
A nevelési év szeptember 1-t6l, augusztus 31-ig, mely két részbdl all:

e Szervezett tanulasi iddszak: szeptember 1.-t6] majus 31.-ig

e Nyari id6szak: junius 1.-t6] augusztus 31.-ig

e Az 6vodai nevelési év rendjét éves Munkaterv szabalyozza

Heti nyitva tartds: 5 napos nyitva tartas, hétf6t6l — péntekig reggel 6 oratol délutan 16 oraig.
Ettd] valo eltérést eseti kérések alapjan az intézmény igazgatdja engedélyezhet. A nyitva tartasi
1d6 modositasat sziildi kérésre (30%), az eset minden koriilményét megvizsgalva, fenntartoi

jovahagyassal az 6voda igazgatdja engedélyezi adott nevelési év szeptember 1.-jével.

e Rendkiviili nyitva tartast a fenntarto, ill. a jegyzd engedélyezhet irdsban benyujtott
kérelem alapjan.

Uzemeltetési sziinet:

e A Fenntart6 dontésétdl fliggden évente az 6voda nyari nagytakaritdsahoz, karbantartasi,
felujitasi munkalatok elvégzéséhez 4 hét. A zaras alatt ligyeletet a Bajnai Napkozi
Otthonos Ovodaban tudunk biztositani. A hivatalos iigyek intézése az 6nkormanyzat
altal kijelolt tigyeleti napokon torténik.

e Téli, tavaszi zaras: a fenntarté hozzajarulasaval

e Technikai szilinet: az dvoda épiiletében bekdvetkezett balesetveszély esetén, (fertdzés,
vagy egyeb elemi csapas)

e Nevelés nélkiili munkanap a torvény altal szabalyozott szamban évente 5 nap.

Ugvyeletek rendje:

e Az ilinnepek miatti munkarendben bekovetkezett valtozdsok miatti tligyeletrdl, a

befizetések alkalmaval hirdetmény formajaban adunk tajékoztatast.

Az dvoda nyitasanak és zarasanak intézményi rendje:

e Az épiilet nyitasat, zarasat a gondozond, ill. a takaritd végezheti. Kulccsal rendelkezik
még az igazgatd, melyet atruhdzhat az 6t helyettesité dvodapedagogusra.
e Az 6voda bejarati ajtajat 8:45-t61 12:30-ig, illetve 13:00-t61 15:00-ig biztonsagi okok

miatt zarva tartjuk.
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e A kaput a gyermekek biztonsaga érdekében a gyermekek magassagatol fontebb
elhelyezett retesszel is kell zarni.
e Az o6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell az igazgatonak, aki megteszi a
megfeleld intézkedést

A Sziil6i tdjékoztatas rendje:

Az 6voda a nyari zarva tartasrol legkésobb februar 15.-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
legalabb 7 nappal a zarva tartdst megelézden a sziiloket tajékoztatni koteles hirdetmény

forméjaban, valamint Ep6l k6zség Himonddjdban és az 6voda Héazirendjében.

10.4. Az intézményben valo benntartézkodas rendje

10.4.1. A gyermekek benntartozkodasanak rendje

Az intézmény reggel 6 6ratol délutan 16 oOraig biztositja a gyermekek feliigyeletét, 6vodai
ellatasat. Reggel 6 oratdl 8 oraig, illetve délutan 15 oratol 16 oraig Gsszevont csoportban
torténik a gyermekek ovodai ellatdsa. A gyermekek oOvodaban tartdzkodasara vonatkozod
szabalyokat a Hazirend rogziti. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes
ovodai ¢letet magéaban foglald tevékenységek keretében folyik, oly moédon, hogy lehetdleg a
teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagdgus foglalkozik.
Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idszakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja. A pedagogusok 10j életpalydjardl szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
rendelkez6 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet (Vhr.) alapjan.

Az intézménybdl a gyermekeket csak a gondviseld sziild, illetve az 4ltala irdsban
meghatalmazott személy viheti haza. Az intézménybdl a gyermekeket délutan 12.30-t6l 13

oraig, illetve 15 és 16 ora kozott kell hazavinni.

A gyermekeket az Ovodaba 1épéskor a sziilonek személyesen kell atadnia az
ovodapedagdgusnak, aki ez altal atveszi a gyermekek felligyeletét. A gyermekek az 6voda
helyiségeit az 6vodapedagdogusok, illetve dajkak feliigyeletével hasznalhatjak, a felndttek altal
hasznalt helyiségekbe (pl. konyha, raktarhelyiség, kazanhaz stb.) nem tart6zkodhatnak.
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10.4.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje,
és a munkavégzés altalanos szabalyai

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak, melyet minden

dolgoz6é munkaba allasat kovetden az igazgatotol megkap.

Az alkalmazottak munkarendjét, beosztasat az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden

dolgozoénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt legalabb 10-15 perccel meg

kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atoltézve, annak érdekében, hogy napi

teenddit megfelelden eldkészitse.

A munka- és pihen6idd

Munkaidd: a munkavégzésre eloirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd idd, valamint
a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészito és befejezd tevékenység tartama.

Elokészité vagy befejezé tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a
munkavallald6 munkakdréhez kapcsoléddan, szokés szerint és rendszeresen, kiilon
utasitas nélkiil koteles elvégezni. , tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben az
aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A teljes napi munkaidd: napi nyolc 6ra (altalanos teljes napi munkaido).

Az o6voda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel,
munkaidejliket és a gyermekek kozott eltoltendd kotelezd oraszamukat a mindenkor
érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan hatarozza meg az intézmény igazgatdja. Az
ovodapedagdgus heti munkaideje 40 oOra, kozvetleniil a gyermekek nevelésére
forditando6 1d6 32 6ra. A kotelezd oran feliili id6 az adminisztracios munka elvégzésére,
a tevékenységekre valo felkésziilésre, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasara,
rendezvényeken valo részvételre forditando, illetve ligyintézésre az 6voda érdekében.
A pedagogusok munkaidejiikrdl naprakész munkaidé-nyilvantartast vezetnek.

Nem munkaidd: a munkavallald, lako- vagy tartézkodési helyérdl, a tényleges
munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérdl, a lako- vagy tartdzkodasi
helyére torténd utazas tartama.

A munkakdzi sziinet: A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a
hat o6rat meghaladja, hasz perc, munkakozi sziinetet kell biztositani.

A munkakozi szlinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell
kiadni.
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e A napkdzben igénybe vett munkakozi sziinet értelemszeriien megndveli a napi
munkaid6t. A munkakdozi sziinet igénybevételi szandékat, az igazgatonak kell jelezni,
az igénybe vétel eldtt, legkésObb a munkdba allaskor, hogy biztositani tudja a szakszerti
helyettesitést

e Munkabdl valo tdvolmaradas jelentése: A dolgozd a munkabdl vald rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

e Az Ovoda dolgoz6i munkaidd beosztasukat, az Ovoda igazgatdjanak -eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélhetik csak el.

e A munkavégzés altalanos szabdlyai: Az 6voda dolgozéi munkajukat, megfeleld
szakértelemmel, és gondossaggal, a munkajukra vonatkozd szabalyok, eldirasok,

utasitdsok (munkakori leirds), és szokasok (etikai kddex) szerint végezik.

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

Az 6voda a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval.

Nem kell az 6vodaban valo tartdozkodasra engedélyt kérni:

+ A gyermekeket kisér6 sziiloknek, nagysziildknek, a sziilok altal a gyermek elvitelére
(6vodapedagogusok altal 6rzott) irasban felruhazott, egyéb személyeknek, rokonnak, baratnak,
stb.

* Az o6voda logopédusanak, az Orarendben meghatarozott iddpontokban, ettdl eltérd

idépontokhoz igazgatoi egyeztetés sziikséges.

Igazgatoi engedély, és feliigyelet mellett tartdzkodhatnak az évodaban:

* Az 6vodaval jogviszonyban nem all6é személyek, akik az igazgatdval torténd egyeztetés
esetén jelenhetnek meg az 6vodaban.

* A varatlanul érkez0 latogatok.
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* Az 6voda irant érdeklddo sziilok. Fényképezés, videdzas az o6voda teriiletén csak az
igazgato engedélyével torténhet.
* Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat, az igazgatd engedélyezheti. A belépés,
benntartdzkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban, megfeleld
informaciok beszerzését kovetden torténhet meg.
« Ugyndkok
* Az intézményi rendezvényeken a kereskeddk, arusok, fellépok.
« Aruszallitok

» Az ételszallitoé cég képviseldi

Igazgatdval vald egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartdzkodhatnak az évodéaban:

* A fenntart6 képviseldinek

* A korményhivatal ellendrzést végzd megbizottai

ANTSZ, Tiizoltosagi, Munkavédelmi ellendrzést végz6 megbizottak
» A Vagyonkezel6 Miiszaki Szervezet munkatarsai

* Az 6voda védondje, gyermekorvosa

* A szakszolgalatok munkatarsai

» Testvérovoda, tehetségpont haldzat 6vodapedagdgusai

A nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet, egyhazi

szervezet nem mitkddhet. (2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 24§ (3))

10.5. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak,
felszerelések allaganak megodrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasért, a tiiz-, baleset-, és
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az intézmény helyiségeit és udvarat csak felnott feliigyelete mellett hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezési, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
igazgato engedélyével lehet elvinni az intézménybdl.

Az intézmény helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegén vald foglalkoztatasara hasznalhato, a jatékos

tevékenységek alkalméaval. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani kell, az
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évszakoktol fiiggetleniil és az id6jarasi viszonyoknak megfeleléen a Pedagogiai Programnak
megfelelden.
Az intézmény rendjéért, a jatékok és eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért, elrakéasaért az
ovodapedagdgusok és a gondozond felel.
Az intézmény helyiségeinek haszndlatra vald atengedésérdl az igazgatd dont. Az
igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az 6vodaépiiletet cimtablaval kell ellatni, az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

A dohényzassal kapcsolatos el6irdsok:

Az intézményben, ide értve az 6voda udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugaru teriiletrészt a
szlilok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben
¢s az 6vodan kiviil tartott rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek

fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodod vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl sz616 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohdnyzas szabdlyainak végrehajtadsaért felelds személy az intézmény gyermekvédelmi

felelose.

10.6. Az 6vodai iinnepek, hagyomanyok apolasanak rendje

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az 6voda jo
hirnevének megorzése az 6vodakdzdss€ég minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a nevel6testiilet

az éves munkatervében hatdrozza meg.

A hagyomanyok, linnepek, apoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalti személyiség
fejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb ¢és tagabb kornyezethez
fiz6do6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara apolésat, a gyermekek nemzeti identitastudatat

¢és hazaszeretetét elmélyitik.

A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek

erésitéséhez. A hagyoményapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo
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hirnevének megodrzése, novelése. Az intézmény hagyomanyai érintik az intézménybe jard

gyermekeket, a feln6tt dolgozdkat és a sziiloket.

A gyermekkoz0Osség életével kapcsolatos hagyomanvyok

e Az Gjonnan érkez6 évodas gyermekek fogadasa a beszoktatasi folyamat szabalyzatban
meghatdrozott médon.

o Ko0z06s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol, névnapjarol

e Ajandékkészités a sziiloknek iinnepekre, kisebbeknek, a bucsuzé 6vodasoknak

e Jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megiinneplése, az ezekhez kapcsolodo

tevékenységek szervezése.

83

Mihdly-napi vasar

&

Sziiret

&

Marton-nap

83

Adventi késziil6dés

&

Farsang

&

Régi 6vodasok visszahivasa

&

Husvét (locsolkodas, kiszézés, tojasfestés, zoldag-jaras)
Majus 1.
Piink6sd

® @

Miiveltséget taplald élményszerzo kirandulasok, sétak (Muzeumlatogatas, szinhaz-

latogatas)

A gyermekkOzOsséget érint0 linnepeink:

e Ovodai iinnepekhez kapcsolddo rendezvények megtartasa
e Nemzeti tinnepiink: marcius 15.

o Koszontések: Anyak napi koszontd

o Gyermeknap

e Biicsuztatas: bicst az 6vodatol, Evzaré Unnepség

e Népszokasok linnepei: Mikulés, Karacsony
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A nevel6testiilet és az alkalmazotti k6zOsség hagyomanvai

Szakmai napok, hazi bemutatok szervezése

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok atadasa

A dicséretben, kitlintetésben részesiilt kollégak méltd kdszontése

Téavozo, nyugdijba vonulo6 kollégak buicstuztatasa

Ko6z0s testiileti kirandulés

Az iinnepekrdl a csoportokban az dvodapedagodgusok vezetésével, jatékos forméaban a

gyermekek fejlettségi szintjének megfelelden emlékeziink meg.

A sziil6i kozdsséggel kapesolatos hagyomanyok - Az 6voda nyilvanos tinnepei, hagyomanyai

Oszi mulatsag,

Munkadélutan (az 6voda szépitése)
Gyertyagyujtas

Farsangi mulatsag

Piink6sd616

Kirandulasok

A csoportok egyéni rendezvényei, programjai

Unnepek, megemlékezések rendije

A megszervezés modjat és feleldseit az éves Munkaterv rogziti

Az tinnepek alkalmaval az 6voda épiiletét az innepnek megfelelé dekoracioval kell
feldisziteni

Az linnepek eldkészitésében a felelosok iranyitasaval az 6voda minden dolgozdja részt
vesz. A feleldsok a rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt

hataridére elkészitik, €s tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

10.7. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at

kell adni az irattar részére.
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Az dvodapedagdgusok feladatai

A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, a kozlekedési eszkdzrol.

Az igazgatot el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €és varhato érkezés, utvonalterv) kitdltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgato irdsban ellenjegyezte.
Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiillonbozd
veszélyforrasokat, a tilos €és elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a

pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd- de
minimum 2 6.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

10.8. Fakultativ hit és vallasoktatas rendje

Ovodas gyermekeink hit és vallasoktatasanak megszervezése legalabb 5 £ sziil§ igénye
esetén valdsulhat meg, ez irdnti kérelmet az érintettek alairdsaval ellatott irasos
formaban kell kérelmezni az d6voda igazgatdjanal. Ezutdn a megjeldlt egyhaz
képviseldjével torténik egyeztetés a megvaldsitadsrol. Az dvoda zavartalan miikodése
érdekében hétfonként 16.00-16.30 kozott biztosithatd helyiség az intézményben a
programhoz.

Az 6voda, a sziilé kérése alapjan, a gyermek szamara a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast biztosit.

Az dvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti
¢s vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a

sziil6i szervezet véleményét.
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10.9. Az intézmény belsé ellendrzésének rendje

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatdja a felelOs.

A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd és

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzések az éves munkatervi terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.

A bels6 kontroll rendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az aldbbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhato

gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)

Osszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet er6forrdsait a veszteségektol, és a nem

rendeltetésszerll hasznalattol.

A szakmai tevékenység ellenorzése:

Az ellenbrzés célja:

e Az o6voda Pedagogiai programjaban meghatarozott pedagogiai szinvonal biztositasa, és
az intézmény kiegyensulyozott miikodése.

e A pedagdgiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagbgiai tevékenységére kiterjed.

e A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak
mielébbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

e Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
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A pedagdgiai munka bels0 ellendrzésére jogosult:

e az intézmény igazgatdja.

e A pedagodgiai munka belsd, valamely témdjh, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az

intézmény valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

Az ellenbrzést végzd személy feladatai:

Az

fogja at a pedagogiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatdsat,

a foglalkozasokkal szemben tadmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztonézzon a minél jobb eredmény elérésére,
tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

a sziléi kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat, tdmogassa a kiilonféle szintii
1gazgatodi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,
hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

segitse az igazgatdl iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai mitkodését.

biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az Ovodai nevelés

orszagos alapprogramja, valamint a Pedagdgiai program szerint el6irt) miikodését.

ellendrzés fobb tertiletei:

a pedagogiai munka szinvonalanak értékelése €s segitése

ovo-védo feladatok attekintése

a pedagdgiai program betartasanak ellendrzése

a munkakdri feladatok ellatdsa mindségének és modjanak értékelése
a gyakornokok munkéjanak elemzése és segitése

az 6vodapedagogusok adminisztracios tevékenységének attekintése

gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi tevékenység vizsgalata

Az ellendrzés fajtai, tapasztalatainak hasznositasa:
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tervszeril, munkatervben rogzitett, eldre megbeszélt szempontok szerint
spontan, alkalomszeriien, a problémak feltdrdsa, megolddsa érdekében, vagy napi
felkésziiltség mérése érdekében
az ellendrzés, irasban torténd rogzitése az értékeldlapokon torténik
a latogatas mindenkor a jobbitas, a segités érdekében torténik, a tapasztalatokat
értékeljik, meghatarozzuk a fejlesztési lehetoségeket, az altalanos tapasztalatokat

kozosen megbeszEljiik

Az ellendrzés iranyelvei:

Biztositsa az intézmény igazgatdja szdmara az informdaciot az intézményben folyo
nevel6- oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

Segitse az igazgatoi iranyitast, a dontések elokészitését ¢s megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai miikodését.

Fogja 4t a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajinak jogszerii (a jogszabalyok, az Ovodai
nevelés orszdgos alapprogramja, valamint a Pedagodgiai program szerint eldirt)

miikodését.

A jutalmazas elvei, formai:

A jutalmazas éltalanos- folyamatosan érvényes szempontjai:

Képességeihez mérten kiemelkedd munkéat végez

Kitartd, szorgalmas munkéja a kozosség szdmara eredményes, példas
Munkafegyelme példas

Munkatérsaival kapcsolata jo, tartalmas, konstruktiv

Aktivan részt vesz az 6voda rendezvényein

Maximalisan azonosul a programunk szellemével

Adhato: egy éves munkdban eltoltott id6 utdn, megvonhatod: fegyelmi vétség esetén

A dicséret, jutalmazas formai lehetnek:

Egyéni és csoportos
Lehet szobeli, irdsbeli és targyi ajandék

Adhatja: az igazgato, ill. a fenntartd iranyito szervei.
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A gsazdalkodasi tevékenvséggel kapcsolatos ellenorzés

A belso ellendrzés célja:

® biztositsa az 6voda igazgatdja szdmara a megfeleld mennyiségi €s

mindségll informaciot a térvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

e feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansadgot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasanak megfelel6ségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkoddsanak folyamatara €s sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eldiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal val6 szabalyszer, gazdasagos, hatékony és

eredményes gazdalkodésat biztositja.

A bels6 ellenorzés magaba foglalja:

e clozetes
o folyamatba épitett

e ¢s utdlagos ellendrzést.

A belso ellenorzés alapdokumentumai:

e gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok

e belsd kontroll rendszer miikddtetésének szabalyzata

Belso ellenOrzésre jogosultak:

® igazgato

Az ellendrzést végzd személy feladatai:

o Kozremiikodés a koltségvetés elkészitésében, gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv

készitésében.
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e A fenntartdé altal megszavazott koltségvetés feldolgozasa, a felhaszndlds iitemezésének
megvaldsulasanak ellendrzése, sziikség szerinti modositasa

Az intézmény altal biztositott pénzeszkozokkel vald ésszerli gazdalkodas, az elszdmoldasi
kotelezettség betartasa, betartatasa.

e A pedagogiai programnak megfelelden a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges
targyi és személyi feltételekrdl vald gondoskodas.

e Szakmai feladatellatast szolgaldé eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. tervezése.

e Az 6vodai eszkdzok ¢€s targyak selejtezési €s leltdrozasi folyamatanak irdnyitésa.

¢ A konyha felé naponta az étkezési 1étszamok tovabbitasardl torténd intézkedés.

¢ A miik6dés miiszaki sziikségleteinek jelzése a fenntarto felé.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja az 6voda munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelzi a fenntartonak.

A belso ellendrzés tlitemterv alapjan torténik.

Az ellendrzés eredménvérdl az érintettet tdjékoztatni kell:

e kedvezo tapasztalatok

o feltart hidnyossagok

10.10. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény miikodtetése soran a gyermekek, pedagogusok valamint egyéb alkalmazottak az
egészségvédelmiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirdsokat kotelesek betartani.
Valamint kotelességiik, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositdssal, a munka ¢és
balesetvédelmi eldirdsok betartatdsaval, a veszélyhelyzetek elharitdsaval, a sziil6 és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekekre vonatkozo 6vo-védo eljarasokat a Hazirend tartalmazza.

10.10.1. Az intézmény dolgozéira vonatkozé 6vo-védé eljarasok
e Az intézmény Munkavédelmi Szabalyzataban foglaltak betartasa és betartatasa
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minden alkalmazottra nézve kotelezo.
- Az 6voda teriiletén €s annak 5 méteres korzetében szeszes italt fogyasztani, dohanyozni
tilos.
- Baleset, tliz, bombariadé ¢s rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni kell az
igazgatot.
e A takaritas, mosogatas, fertStlenités az ANTSZ altal meghatéarozott szabalyok szerint

torténhet.

10.10.2. Az 6vodapedagogusok szamara betartandoé 6vo-védoé eljarasok

e A lazas, napkdzben megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell.

e A mindennapi mozgasos tevékenységet, a kotelezO testedzést az iddjarasnak
megfelelden elsdsorban a szabadban bonyolitja le, valamint naponta legalabb egy 6ra
szabad levegdn valo tartozkodast tesz lehetové.

e Sétak, kirandulasok szervezésénél megfeleld szamu felnétt kiséretrél gondoskodik, (5
gyermekenként 1 felndtt), tdborozas, kirdndulds alkalmaval tajékoztatja a sziiloket a
tavozas ¢és érkezés idOpontjardl, valamint nyilatkozatban, alairasukkal, jova hagyatja a
sziilokkel beleegyezésiiket az 6voda elhagyasahoz.

e Betartja gyermekek testi és egészségvédelmére vonatkozo eldirasokat, ezeket a
gyermek fejlettségi szintjén ismerteti, szokdsrendszerbe beépiti.

e Az elvarhaté magatartasformakat a gyermekekkel fejlettségi szintjiikknek megfeleléen
ismerteti minden nevelési év elején és azt a csoportnaploban dokumentalja.

e A pedagogus koteles a ra bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a balesetvédelmi szabalyokat betartatni.

e Tiiz, Bombariado és rendkiviili esemény esetén azonnal gondoskodik a gyermekek
biztonsagba helyezésérdl. Azonnal értesiti az igazgatot.

e Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyt észlel, azonnal megsziinteti, ha nem
sikerdil értesiti az igazgatot.

e Barkacsolas, kerti munka kdzben az 6vodapedagogusok kdzvetlen jelenléte kotelezd

e A pedagogus a védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az Ovodai

foglalkozasokra az 4ltala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
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10.10.3. Ové-védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani

Az 6voda minden dolgozdjanak feladata a gyermek, testi épségének megovasa, €s az erkdlesi
védelmérdl valdo gondoskodas, az oOvodaba torténd belépéstdl az intézmény jogszeru
elhagyasaig terjedd idében, tovabbd a Pedagogiai program részeként kotelezd, a nevelési
intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az 6vodaba jaré gyermekeknek. be kell tartaniuk a kovetkez6 szabalyokat

e A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

e Az 6voda helyiségeinek hasznalatira vonatkozo6 szabalyok

e Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

e A sétak alkalméra vonatkoz6 szabalyok

e A kiranduldsokra vonatkoz6 szabalyok

e Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok

o Iskolalatogatasra vonatkozo6 szabalyok

e A sziiléi igények alapjan szervezddd oOnkoltséges szolgéltatasokon vald részvétel

szabalyai stb.

A nevelési év megkezdésekor, és minden veszélyt hordozd esemény elétt az 6vondk
tudatositjak a gyermekekben a fenti tertiletekre, a balesetek megeldzésére szolgald szabalyokat,
melyek a csoportnaploban vannak rogzitve, a Hazirendben vannak részletezve.

A gyermekek szamara minden nevelési év els6 napjan az ovodapedagogus tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld

szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

A tajékoztato soran sz6lni kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak
veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas
megtorténtét a pedagodgusok aldirasukkal igazoljdk. Az oOvodapedagogus kozoktatasi
torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzésehez sziikséges ismereteket ¢életkoruknak megfeleld szinten atadja, és ezek

elsajatitasarol meggy6zddjék.

Az ovodaba balesetveszélyes targyakat és eszkozoket behozni tilos!

38



Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda
Szervezeti és MUikodési Szabalyzat
2024.

Az oOvodaba behozott targyakért, jatékokért, valamint az &voda teriiletén elhelyezett

kozlekedési eszkozokért feleldsséget az intézmény nem vallal!

10.10.4. Az igazgato feladata az 6vo-védo eljarasok soran

A védoé-6vo dokumentumok elkészitése, azok tartalmanak megismertetése, betartatasa, elérhetd
helyen valo kifiiggesztése az igazgato feladata.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében

e Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyes eszkdz megjavittatasarol esetleg
eltavolittatasarol azonnal gondoskodni

e Gyermekbaleset esetén, a rendeletnek megfelelden nyomtatvanyon nyilvantartast vezet.

e A hirom napon tal gydégyuld sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul
kivizsgaltatja, feltarja a kivalto okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a
balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges az intézkedéseket végre kell
hajtani. LehetOvé teszi a sziild1 kdzosségnek a vizsgalatban valo részvételét.

Sulyos balesetek esetén

o Jegyzokonyvet vesz fel, a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyho 8 napjaig.
Egy-egy példanyt megkiild a fenntartonak, sziilének, egy példanyt irattarba helyez

e Sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel
rendelkezd személy bevonasarol gondoskodik

e Minden nevelési évben legalabb egyszer az alkalmazottakkal egyeztetve elrendeli az

épiiletbdl valé azonnali kivonulést (Tliz-€s bombariadd proba)

10.11. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda életében rendkiviili eseménynek szamit minden olyan eldre nem lathatd esemény,
amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek és felndttek
biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény felszereléseit, az épliletet veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen: természeti katasztrofa, robbantdssal torténd
fenyegetés, tiiz.

Bombariado esetén a Tiizriad6 tervben foglaltak 1épnek életbe.
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e A gyermekek ¢és felnéttek a Tlzriadd tervben meghatarozott modon hagyjak el az
épiiletet. Elsddleges szempont a gyermekek mentése, a panik elkeriilése, a feliigyelet
szakszerl,, és folyamatos biztositdsa. Amennyiben sziikséges intézkedik a sziildk,
gondviseldk értesitésérol

e A kiiiritési tervben szerepld kijaratokat kinyitasa

e A kozmivezetékek elzarasa

e A vizszerzési helyek szabadda tétele, az elsdsegélynyljtas megszervezése, a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek)

fogadasa

10.12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, minden érintett (sziild, 6voda alkalmazottai stb.)
megismerheti tartalmukat. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az 6voda honlapjan. Ezen
kiviil a mitkddés dokumentumai (Pedagdgiai program, Hazirend és SzMSz) megtalalhatoak az
ovoda eldterében kifliggesztve, ezekrdl, a tdjékoztatasa eldre megbeszélt idépontban, részletes
felvilagositast az 6voda igazgatoja adhat. Az 6voda Pedagdgiai programjarol, és Hazirendjérdl
az 6voda igazgatoja, az 1) gyermekek sziilei részére szervezett elso sziildi értekezleten, részletes
tajékoztatast tart. A Hézirend egy példanyat a sziildknek az 6vodéaba torténd beiratkozaskor
atadjuk.

Intézménvi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan.

A koznevelési intézmények kozzétételi listajanak tartalmaznia kell:

(1) a) felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szamat,

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

d) a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdajaval 0sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megéllapitasokat
tartalmazd vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét. Az Allami Szamvevdszék

ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
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megallapitasait,

e) a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események id6pontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.
(2) Az 6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
o6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szdmat, az egyes

csoportokban a gyermekek 1étszamat.

11. A kapcsolattartas rendje

11.1. Belso kapcsolattartas rendje

Gyermekk6zosség:

Az ovodapedagogusok torekedjenek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon és ndvekedjék
egymas feltétlen elfogaddsa, a masik, a massag tisztelete. A pedagogusok talaljanak alkalmat

arra, hogy a csoportok kozos programokon is részt vegyenek.

Alkalmazotti k6z0sség:

A neveldtestiilet tagjai alkotd moddon egyiittmiikodnek a nevelémunka fejlesztésében, a
nevelOtestiileti egység kialakitdsdban. A neveldmunkat kozvetleniil segitok feladatai a

munkakori leirdsokban tételesen szerepelnek.

Sziilék kézossége:

A sziilét megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad vélasztasanak joga. Gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének, és sajat vilagnézeti meggy6zddésének
megfelelden valaszthat kdzoktatasi intézményt. Az dvoda a gyermekekrdl a nevelési év sordn
rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tdjékoztatds csoportos (Sziiléi megbeszElés)

vagy egyéni (Fogadoodra). Félévente a pedagogusok egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrol
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a szlilok szamara a gyermekek fejlédési naplojaban rogzitett fejlodésérdl irasbeli pedagdgiai

vélemény készitésével.

A sziilokkel valo kapcsolattartas maodjai:

Csaladlatogatas
Sziil6i megbeszélések
Nyilt napok
Fogadoorak

Ko6z0s kirandulasok

K06z0s csaladi napok

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében Sziiloi

szervezetet hozhatnak 1étre. Az dvodai Sziil6i szervezet a sziil6i valasztmanybol all.

A sziil6i valasztmany az dvodai sziiloi szervezet legmagasabb dontést hozo szerve. Tagjai: Az

6vodai sziildi szervezet valasztmanyanak munkdjaban a csoport sziildi szervezet elnokei,

helyettesei vesznek részt.

Jogosultsagaik:

Doéntési jogkor:

* Az dvodai sziildi valasztmany legmagasabb szintli dontést hozo szerve,

* A sziilék javaslata alapjan, megvalaszthatja a kovetkezd tisztségviselOket: elndk,

elndkhelyettes, gazdasagi felelds.

+ Kialakitja sajat miikodési rendjét

* Az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti éves munkatervét

* Meghatdrozhatja azt a havonként beszedhetd legmagasabb Osszeget, amellyel a sziilok

a csoportok kiilon programjait timogatjak (Pl., csoportos kirandulasok busz koltségei,

babszinhaz bérlet, tajhazak belépdi stb.)

A sziil61 szervezet valasztménya akkor hatarozatképes, ha az értekezleten az érdekeltek

50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeriitobbséggel hozza.

Véleményt nyilvanithat

* Az 6voda Pedagdgiai Programjanak, Hézirendjének, SZMSZ—ének, azon pontjairdl,

amelyek a sziilokkel, ill. a gyermekekkel kapcsolatosak.

* Véleményt nyilvanithat a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben, ill. az

ovoda miikddésével kapcsolatban javaslattal €lhet.

* Az igazgat6i palyazatrol
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A sziildi szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

Véleményalkotasra, legalabb 5 napot kell biztositani.

Képviseleti jog
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kodznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

A sziil6i szervezet igazgatojanak feladata
e A hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridoé — a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,
e Megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcesolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
o A sziildi szervezet véleményezési €s egyetértési jogkorében eljarva minden esetben

koteles irasban nyilatkozni.

Kapcsolattartas, tajékoztatas
Az 6voda sziil6i szervezetének elndke kozvetleniil az 6voda igazgatojével tart kapcsolatot. A
szilo1 valasztmanyt az 6voda igazgatojanak évente 2 x Ossze kell hivnia, melyen tdjékoztatast

kell adnia az 6voda feladatairdl, tevékenységeirdl.

A sziilék szobeli tdjékoztatasanak rendje
e Ovodai értekezlet (tanacskozas), valamennyi sziild szdmara azonos témaban, az
igazgato
részvételével.
e Réteg értekezlet (tandcskozas, sziiléi forum, teadélutdn,) az azonos problémaban
¢€s témaban érintett sziilok részére a csoportos 6vodapedagdgusok és sziikkség esetén
az igazgatd részvételével

e Fogadoodra évente 2 x

Az irasbeli tajékoztatas rendje
Az eldtérben talalhato tajékoztato tablan, illetve a gyermekek €letérdl valo konkrét tajékoztatas

a csoportszoba falitjsagjan.
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A sziil6i szervezet €s az igazgatd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a kovetkezok
» Szbbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet igazgatojével,

» Kozremiikodés az eldterjesztések, illetve a jogkdrgyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében az igazgatdnak,

* Munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

« Ertekezletek, iilések,

+ Sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

* A neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,

frasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziili szervezet jogkorébe tartozd
iigyekrdl egymads irdsbeli tajékoztatasa, a jogkorgyakorldsokhoz

* Azon dokumentumok, iratok &atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

* A szil6i szervezet nevére szo6ld levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett

személyeknek.

Az igazgat6 ¢és az dvodai Sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcesolattartas forméja és rendje

* pedagoégusok szakmai programjaira

» ovodasok iskolaval val6 ismerkedésére

* linnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonos részvételre
* ¢rtekezletekre

* volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd

félévet kovetden, Az dvoda biztositja, hogy az informécidit a sziilok felé tovabbitja.
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11.2. Az 6voda kiils6 kapcsolatai, a kapcsolattartas rendje

Altalanos iskola:

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja és az 6vodapedagogus.

A Kkapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az oOvoda-iskola
atmenet megkdnnyitése.

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel,
szulo6i értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa:

Fenntarto:

Kapcsolattarto: igazgatd

A kapcsolat tartalma: A koznevelési intézmény igazgatdja nevelési évenként egyszer
kotelezhetd arra, hogy az intézmény tevékenységérdl atfogd modon beszamoljon a
fenntartonak.

A kapcsolat formdja: Beszamolok készitése, értekezleten valo részvétel

Gyakorisag: nevelési év végén beszamold, havonta egyszer a fenntartd &ltal megjelolt

idépontban.

Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértoi és Rehabilitacids Bizottsag:

Kapcsolattarto: igazgatd

A kapcsolat tartalma: a fogyatékossag szlirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek,
tanuld kiilonleges gondozas keretében torténd ellatdsara, az ellatds modjara, formdjara és
helyére, az ellatashoz kapcsolodo pedagogiai szakszolgalatra. Iskolaérettségi vizsgalat.

A kapcsolat formaja: Beutaldk, szlikség szerinti személyes, telefonon torténd beszélgetések

Gyakorisag: sziikség szerint

Logopédiai Szolgalat:

Kapcsolattartd: igazgat6 és az 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: Az évodaba kihelyezett logopédussal kapcsolattartas.

A kapcsolat formdja: Logopédiai foglalkozasok, az egyes gyermekekkel kapcsolatos
megbeszélések

Gyakorisag: Heti rendszerességgel
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Gvermekjoléti Szolgalat, Csaladsegité Szolgélat, Gyamiigyi Hivatal:

Kapcsolattartd: igazgatod, gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: Jelzérendszer mikodtetése, egyedi problémak esetek alakalmaval
segitség kérése. Kolcsonods informacidszolgaltatas.

A kapcsolat forméja: Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények

Gyakorisag: Alkalomszeriien, ha az ligymenet megkivanja

Oktatasi Hivatal:

Kapcsolattarto: Igazgato
A kapcsolat tartalma: Az oktatassal, neveléssel kapcsolatos ligyek
A kapcsolat forméja: telefonon, levélben torténd tajékoztatas, informacidcsere

Gyakorisag: alkalomszeriien

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok:

Kapcsolattarto: Igazgatod
A kapcsolat tartalma: El6adas megrendelések, egylittmiikodési megéllapodasok megkotése
A kapcsolat formaja: Személyes konzultacio, telefonos egyeztetés

Gyakorisag: Alkalomszertien eldaddkkal, minden év szeptemberében szolgaltatokkal

Egyhézak:

Kapcsolattarto: Igazgato
A kapcsolat tartalma: Hittan szervezésének lehetdségei
A kapcsolat formaja: Telefonos, személyes megbeszélés az egyhaz képviseldjével

Gyakorisag: Alkalomszertien

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas:

Kapcsolattarto: Igazgatod
A kapcsolat tartalma: Az 6voda rendezvényeinek tamogatési lehetdségei
A kapcsolat formaja: Személyes, vagy telefonon, e-mailben torténd megbeszélések,

Gyakorisag: Alkalomszerii

46



Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda
Szervezeti és MUikodési Szabalyzat
2024.

12. Eljarasrendek

12.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés
Az ligyiratok kezeldjének feleldse: Igazgato
Az {lgyirat kezelésének eljarasrendje: Aldirasi joggal a igazgatd, vagy tavollétében a
helyettese rendelkezik.
Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen kotelez6. A rendszer hasznalatara az intézmény igazgatdja jogosult, valamint
az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését.
Az elektronikus rendszer hasznéalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattdrban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositéasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése:
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az ovoda informatikai halézatdban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappéban taroljuk. A mappéahoz vald hozzaférés kizardlag az igazgato

részeérdl lehetséges. Kiilonleges esetben az igazgat6 altal megbizott személy.

12.2. Iratkezelés szervezeti rendje

Az o6voda igazgatdja, a szerv Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- ¢és hatdskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés

feliigyeletét ellatd igazgatot. Az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

47



Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda
Szervezeti és MUikodési Szabalyzat
2024.

12.3. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

e A kozoktatasi- ¢és az allam altal gyermekek vagy fiatalkoruak részére fenntartott
intézményekben, reklamozni csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével szabad.
e Az engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a
reklam tartalmdra, a reklamozas modszerére és a kozzététel helyére egyarant
vonatkozik.

e Az 6vodai reklam nem zavarhatja a nevelémunkat, kiilonds tekintettel a nevelési évre,

a nevelés rendjére.

A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:
o A reklamtevékenység engedélyezését az igazgatotol kell kérni, irdsban

e Azigazgatd irasos engedélye utan a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatdnak szabdalyai:
e Az intézmény hirdetétablajara csak az igazgatd altal kitlizott rekldmanyagok

kertilhetnek (igazgato alairasaval, intézményi pecséttel ellatva)

12.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezd eldirasokat be kell tartani:

e Az Ovodat érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az
igazgato, vagy az altala megbizott személy jogosult.

e A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasdhoz az igazgato engedélye sziikséges.

e A kozolt adatok szakszertiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkoz6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére €s érdekeire.

e Nem adhatdo nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, az
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés

nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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e A médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés elétt megismerje.
o Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,

amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

12.5. Hivatali titkok megorzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhatod felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek,
¢s amely nyilvanossagra keriilése az évoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6évoda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a szlilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
e tovabba, amit az 6voda igazgatoja az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatdi utasitdsban, irdsban

annak min6sit

12.6. A telefonhasznalat eljaras rendje

A dolgozdé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben
hasznalhatd6 magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat

magancélu beszélgetésre, sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

12.7. A gyermekek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Az 6voda biztositja a gyermekek szamara az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos

ovodai ellatas feltételeit.
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12.8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatasi rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, tisztasagi sziirését, mint ingyenes igénybe
vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles. Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a gyerekek egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az ovoda-egészségligyi
ellatast a fenntartd biztositja. Az egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

A Kkapcsolattartast az dvoda igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel: a gyermekorvos, a
fogorvos, a védénd és az ANTSZ. A gyermekorvos feladatait a koznevelési torvény, és az annak
végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol
sz016 26/1998. (IX.3.) NM- rendelet szerint végzi. A gyermekorvos elvégzi a hatalyos torvények
¢s jogszabalyok alapjan az dvodaba jaro gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s
ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.) alapjan. Munkajat szakmailag az Allami
Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat iranyitja és ellendrzi. Az 6vodaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az 6vodapedagogus végzi.

A gyerekek sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig egyeztetik a véddndvel.

A gyermekorvos minden nevelési évben elvéegzi a kovetkez6 feladatokat:

e Az ovodas gyermekek folyamatos egészségiigyi felligyelete, évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bekezdése elbirja a gyerekek rendszeres egészségiigyi ellenérzését).

o A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a gyermekgondozasba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM- rendelet alapjan.

e Ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a gyermekek egészségiigyr allapotardl tantskodé dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a kisgyermekek a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot
biztosit a kicsiknek, sziileiket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a

haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.
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e A csoportok szlirését kovetden kapcsolatot tart az dvodapedagoégusokkal €s a gyogy

testneveldvel, velilk konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket gyermekeknél

tapasztalt rendellenességekre.

A védono feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az 6vodaorvossal. Eldsegiti az orvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a gyermekek
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, halladsvizsgalat stb.).

e A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatojével és az
o6vodapedagdgussal.

o Végzi a sziikséges egészségneveld munkat, eldaddsokat tart az oOvodapedagdgusokkal
egylittmiikodve.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok

Az mtézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az gyermekvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény igazgatoja a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindaldasdval. A gyermek- és ifjasagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mukodtetett Gyermekjoléti Szolgélat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az oOvoda igazgatdja inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.
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Gyermekvédelmi felelds

Legfontosabb feladata a prevencio:

az intézményen beliil az integraciot biztositasa,

gyermekcsoportokon beliil a HH ¢és a HHH gyermekek aranyainak nyomon kdvetése,

a hatranyos és halmozottan hatranyos gyermekek beilleszkedésének segitése,

az egyenld banasmod elvének teljes korti érvényesitése, a gyermeki jog maximalis
tiszteletben tartasa

az egyéni fejlesztések biztositasa, fejlesztési terv alapjan a HH és HHH gyermekek egyéni
fejlesztésének beépitése a napirendbe

a csaladok helyzetének fokozott figyelése a csoportok jelzése alapjan veszélyeztetett
csalad fokozott figyelése

beiskolazéasanal iskolavalasztés segitése, (a nyomtatvanyok kitoltése)

apedagdgusok jelzései alapjan a veszélyeztetett gyerekeket megismerése, a veszélyeztetd
okok feltarasa érdekében csalddlatogatdson a gyermek csaladi kornyezetének
megismereése.

gyermekbantalmazas esetén annak kezdeményezése, hogy az igazgatd értesitse a
Gyermekjoléti Szolgalatot

a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére az eset-megbeszéléseken vald részvétel az 6voda

Pedagdgiai programja a Gyermek és Ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladata keretében,

egészségnevelési, életviteli tajékoztatast szervezésére kéri az igazgatot.

Az egészseégiigyi ellatas rendje:

Iskolaorvosi szolgaltatas:

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

Dr. Szigeti Judit

Az ellatast nytjto foglalkoztatasanak jellege

Megbizas

Az ellatast ny0jto altal az intézményben téltendd 1d6

Nincs

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cim)

2526 Epdl, Kossuth Lajos utca

V¢édondi szolgaltatas:

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Albert-Merétey Bernadett
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Az ellatast nytjto foglalkoztatasanak jellege

Megbizas

Az ellatast nytjto altal az intézményben téltendd 1d6

Havonkénti, sziikség szerint tisztasagi

Szures

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cim)

Helyben

Iskolafogaszati ellatas:

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati szolgaltatas

Az ellatast nyajtoé pontos megnevezése

Dr. Major ¢és Tarsa Fogaszati Bt.

Az ellatast nyjto foglalkoztatdsanak jellege Megbizas
Az ellatast nyjto altal az intézményben toltendd id6 Gyermekek  utaztatasa  fogaszati
szlirésre

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cim)

2525 Bajna, Vértes u. 2.

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal

meghatarozott szabdlyokat szigortian be kell tartani a fertdtlenités, takaritds, mosogatas ¢€s

mosas soran.

Az ovodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges

gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziild tdjékoztatja az

igazgatdt és ovodapedagogust.

Az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott foglalkozéas-egészségiigyi

vizsgalaton vald észrevétel, ennek szabdlyozasa az intézményi munkavédelmi szabalyzatban

talalhato.
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Z.aro rendelkezések

Ervényesség:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idébeli hatalya:

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntartd elfogadasaval 1€p hatalyba a kihirdetés

napjan €s visszavonasig szol. Ezzel egyidejiileg érvényét vesztia ........ €V i, ho

napjan készitett (el6z6) Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a Fenntart6
az Igazgato
a Nevelo6testilet

a Sziil61 Szervezet

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzOkre, illetve azokra, akik részt vesznek az &voda feladatainak
megvaldsitasaban.

A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti hatalya Kiterjed:

Az 6voda teriiletére.
Az dvoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolddo, dvodan
kiviili programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6kapcsolati alkalmaira
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Az intézményben miikodo egyeztet6é forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat adatkezelési szabalyzatat a Sziiloi Szervezet ..........
€V i ho ......... napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal

tanusitom, hogy a Sziil6i Szervezet véleményezési jogat jelen Szervezeti és Mikodési

Szabalyzat feliilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Sziil6i Szervezet képviseldje

(mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete ................. év
................................. honap ............ napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag
(mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzOkonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatarozatképesség
megallapitasa, az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szdma és

aranya, keltezés, a jegyzOkonyvigazgato €s a hitelesitok alairasa)

Fenntarto nyilatkozat

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrél szo6lo
2011. évi CXC. torvény 25.§ (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora
tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések:

(fejezet- és cimmegjelolések) vonatkozasaban az intézmény fenntartoja egyetértési

jogkort gyakorolt.

Fenntart6 képviseldje
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Mellékletek

1.melléklet — Iratkezelési szabalyzat

I.Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere

Az dvodai iratkezelési szabalyzat a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol, a nevelési-
oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
sz616 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet eldirasai, a 2011. évi
CXII. Torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol (az Uj
adatvédelmi torvény), 229/2012. (VIIL. 28.) Korméanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616
torvény végrehajtasarol, illetve a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi

intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol alapjan késziilt.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek

készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.
I1. Az iratkezelés szervezeti rendje (335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet)

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjéért, az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitdsaért ¢s mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyeb

targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az 6voda igazgatoja felelds.

16. § (1) A kozfeladatot ellatd szerv adottsagainak és igényeinek megfeleléen az iratkezelést a)

kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,
b) osztottan, az ligyeket intézd szervezeti egységnél,

vagy c¢) vegyes rendszerben, az a) és b) pontban foglaltak egyiittes alkalmazasaval szervezheti

meg.

16. § (2) A szerv az elintézett ligyek iratait irattarban helyezi el.
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17.§ (1) Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat
az eldirasokat, amelyek biztositjadk a papiralapa és az elektronikus iratot egyarant tartalmazo

ligyiratok egységének megorzését, kezelhetdségét és hasznalhatosagat.

17. § (2) Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell
lennie. Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az 6vodaba érkezett, ott keletkezd, illetve

onnan tovabbitott irat:

* azonosithato, utja és fellelési helye kdvethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen;
« tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

* kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

 szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek biztositva

legyenek;
* a beérkez6 iratok megvaltoztathatatlansdga biztositva legyen;

* a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa megeldzhetd, a

maradando értékill iratok megdrzése biztositott legyen;

+ az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az 6voda rendeltetésszerli miitkodéséhez
megfeleld tdmogatast biztositson. Az iratkezel€s fentiek szerinti miikodtetéséért az dvodatitkar

felelds. Az igazgato gondoskodik:

« az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat; ¢

az iratkezelést végz0, azért felelds személy szakmai képzésérol és tovabbképzesérdl;

» az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintak ¢€s formanyomtatvanyok,

szamitastechnikai adathordozok, stb.) biztositasarol;

* az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsarol, az Tlizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok

betartasarol.

I11. Az iratkezelés folyamata (335/2005. (XII. 29.) Korméanyrendelet)
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Az TIratkezelési Szabalyzatban meg kell hatdrozni az adott szervhez érkezett kiildemény
atvételére valo jogosultsagot €s az atvétellel kapcsolatos teenddket. Az atvétellel kapcsolatos
teendok a kiildemény érkezésének modja - postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat,
informatikai-telekommunikacios eszkoz, illetve a maganfél személyes benytjtasa stb. - szerinti

bontasban is meghatarozhatok.

Az iratkezelés folyamatanak fazisai:

1) kiildemények atvétele,

2) felbontasa, és érkeztetése,

3) iktatas,

4) szignalas,

5) kiadmanyozas,

6) expedialas, 7) irattirazas,

8) selejtezés,

9) levéltarba adas.

1) A kiildemények atvételével kapcsolatos intézmény specifikus szabalyok
(335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 18-26. §) (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 84. §

a. Az érkezett kiildemény atvételére vald jogosultsag meghatarozasa (A cimzett vagy a
feladatkorrel irdsban megbizott személy.)

b. A személyesen benyujtott iratok atvételének igazolasi kotelezettségébdl adodo teenddk
(Az atvevd az okmanyon az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Ha
az ligyfél az iratot személyesen vagy kézbesitd utjan nyljtja be az atvételt iktato, vagy
postakonyvben igazolni kell.)

C. A sériilt burkolati kiildeményekrol valo rendelkezés (Sériilt killdemény atvétele esetén,
az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény
tartalmanak meglétét. A hianyzo6 iratr6l azonnal értesiteni kell a kiilldemény feladojat.
Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a "sériilten

érkezett", illetdleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét, €s alairasaval
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igazolja azt. A megéllapithatéan hianyzo iratrdl vagy mellékletrdl a feladot értesiteni

kell.)

2) A kiilldemények felbontasaval kapcsolatos intézmény specifikus szabalyok,

feladatok (335/2005. (XIL. 29.) Kormanyrendelet 34. § )

a. Erkeztetés: az érkezett kiildemény sorszdmanak, kiild6jének, az érkeztetés datumanak és

konyvelt postai killdemény postai azonositéjanak nyilvantartasba vétele

b. Kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatova tétele. Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre
sz010, illetve magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, és latja el
érkeztetd bélyegzdvel, vonatkozik ez az intézményektdl érkezd és kiilsé postai
kiildeményekre is. 6 Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6tallo
masolat készitésérol. Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell

kezelni. Mindkét esetben az iratkezelésérdl az altalanos rendelkezések az iranyadok.

3) Az iktatassal, az iratok nyilvantartasba vételével kapcsolatos intézmény specifikus
szabalyok, feladatok (1995. évi LXVI. Tv. 9. § (1) a-d) pont) A kozfeladatot ellatod szerv

koteles

a. a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés idopontjaban

nyilvantartasba venni;

b. a nyilvantartast €s az ahhoz kapcsolodo - az irattari anyag attekinthetdségét szolgalo -

igyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté modon vezetni;

c. az ligyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradando érték, s ezért nem selejtezhetd
iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton feltiintetni, és azt

a nyilvantartasba bejegyezni;

d. a néla keletkezd, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartds megdrzését lehetdvé

tevo eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;

e. az iratot a 39. §-ban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett

iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni);
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f. az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles

dokumentumaként lehessen hasznalni;

g. az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy

egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot;

h. az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és

ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen;

1. az ligykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridds iratokat, taviratokat, elsébbségi

kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,slirgds” jelzésii iratokat;

j. téves iktatds esetén a papir alapi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés

olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen;

k. elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a valtozasokat (modositas, az adatok fizikai

torlése nélkiili torlésre jeldlése), tartalmuk megdrzésével, napldzassal dokumentalni kell;
1. a tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6 fel ujra.

Az iktatando iratok kore:

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl kideriiljon:

* a beérkezés ideje,

* az iktatoszam,

» az iktatds iddpontja,

* adathordoz¢ tipusa,

* a kiildo adatai,

* a cimzett adatai,

* az ligyintéz0 neve,
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* az irat targya,

* kezelési feljegyzések,

* az irat holléte.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
* kdnyveket, tananyagokat;

* reklamanyagokat, tajékoztatokat;

* meghivokat;

* nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

» bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

* nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat;
» munkaiigyi nyilvantartasokat;

+ anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

* kozlonyoket, sajtotermékeket;

* visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Az iktatészam képzési modja:

» Az iktatészam kotelezOen tartalmazza a f8szam- alszam /évszam/ - egy adat egyiittesként

kezelendd - adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye.

* Amennyiben az lgyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszam

tetszOlegesen bdvithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald, szamot,

betlit vagy ezek kombinacidjat tartalmazo azonositdval.

* Amennyiben az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszdm

tetszOlegesen bovithetd szadmot, betlit vagy ezek kombinacigjat tartalmazd tovabbi

azonositoval.
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* A képzett azonositokat az iratkezelési feladatok feliigyeletét ellato felelds igazgato adja ki és

tartja nyilvan.

* Az azonositok képzésére vonatkozd részletes szabalyokat a kozfeladatot ellatd szerv

iratkezelési szabalyzata hatdrozza meg.

* Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszamon kell

nyilvantartani.
4) A szignalas (335/2005. (XII. 29. ) Kormanyrendelet 51. §)

» Az ligykezeld az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység igazgatojanak vagy az
igazgatd megbizottjanak atadni, aki kijeloli az {ligyintézést végzd személyt (szignalds). Az
Iratkezelési Szabalyzat rendelkezhet ugy, hogy bizonyos, j6l meghatarozott iratcsoport esetén
szignalas nélkiil ahhoz az iigyintéz6hoz kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az tigyben eljarni,

az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

» Az irat szignalasdra jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitésait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével

irasban teszi meg.

5) A kiadmanyozas kovetelményei és rendje, a tovabbitassal kapcsolatos intézmény
specifikus szabalyok (335/2005. (XII. 29. ) Kormanyrendelet 52. 54. és 67. §)

* Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadméanyként csak a szervezeti és miikodési

szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
* Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

* Nem mindsiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szold elektronikus t4jékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban

meghatarozott egyéb dokumentumok.
6) Expedialas (335/2005. (XII. 29. ) Korméanyrendelet 55-57. §)

» Az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiildemény cimzettjének, adathordozdjanak, fajtajanak,

a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa.
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* Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét a kozfeladatot ellatd szerv az iratkezelési
szabalyzataban — az adott kozfeladatot ellatd szervre és eljarasara vonatkozd, tovabba az
elektronikus iratok kézbesitését eldird jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével —

hatarozza meg.

» Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy
a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézeEs esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét,

az elintézés hataridejét és az ligyintéz6 alairasat.
7) Az iratok irattarba valo helyezésének rendje és orzése (20/2012. (V111.31.) EMMI r.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott
irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol
kell szamitani. Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja rendeli el és

ellendrzi.
Irattarazas:

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.
Az irattarban a papir alapt ligyiratokat a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabalyzataban
meghatarozott rendben kell tarolni. Az elektronikus {igyiratok tarolasanak rendjét a

kozfeladatot ellatd szerv belsd szabalyzata hatarozza meg.

8) Az iratok kozlevéltarnak valo atadasa, illetve az iratmegsemmisités intézményi rendje

(1995. évi LXVItv.9.§ (1) ); 2); 3) 12.§ (1) (5);9/a. § (1) (3) )
A kozfeladatot ellatd szerv koteles

a. lrattari anyaganak selejtezhetd részét, az irattari tervben megjeldlt irattari 6rzési id6 letelte
utan, a szerv nem selejtezhetd iratainak atvételére jogosult kozlevéltar (a tovabbiakban:

illetékes kozlevéltar) engedélyével kiselejtezni;

b. A meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerii és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez

sziikséges egyéb targyi, technikai €s személyi feltételek biztositasaért, valamint a megfeleld
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tanusitvannyal rendelkezé iratkezelési szoftver hasznalatdért a kozfeladatot ellatd szerv

igazgatdja felelds.

c. A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait — az (5) bekezdésben
meghatarozott kivétellel — a keletkezés naptari évétdl szamitott tizendtodik év végéig kell az

illetékes kozlevéltarnak atadni.

d. A tizenot évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazo, nem selejtezhetd iratokat
a mindsitd altal meghatarozott érvényességi 1d6 lejartat kovetd naptari év végéig kell az

illetékes kozlevéltarnak atadni.
IV. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozo
esetében. A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar
elektronikus adathordozon tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes igazgato felhatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani. Az 6voda gazdalkodasaval
kapcsolatos minden irat és adat védelméért, megdrzéséért, visszakereshetdségéért az

ovodatitkar tartozik feleldsséggel a munkakori leirdsban szerepld ligykorével megegyezden.
V. A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok (20/2012. (VIIL.31.) EMMI . 87. § (1))
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

» nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapa

nyomtatvany,
» nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

» elektronikus okirat, * elektronikus Gton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralaptt nyomtatvany (KIR3 munkaiigyi nyilvantartd program, KIR

személynyilvantartd program).
VI. Az dvoda altal hasznalt kotelezo nyomtatvanyok
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* a felvételi eldjegyzési naplo;

» a felvételi és mulasztasi naplo;
* az 6vodai csoportnaplo;

* az 6vodai torzskonyv;

» a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: dvodai

szakvélemény).
VII. Zaro rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal

igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.
VIII. Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

65



Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda
Szervezeti és MUikodési Szabalyzat
2024.

2.melléklet - Irattari Terv

Az Irattari Terv az Iratkezelési Szabalyzat kotelezé mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az irattéri tervet alkalmazo szerv (szervek) feladat- és hataskdrében bekdvetkezett

valtozas vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell.

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba a szerv Tlgykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani. Az irattari tervet altalanos és kiilonos részre kell osztani, és az

irattari tételeket ennek megfelelden kell csoportositani.

a. altalanos rész: a szerv miikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd irattari

tételek;

b. kiilonds rész: a szerv alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek. A szerv tigykorei kozott
meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés eredményeként az irattari
tételeket kiilonbozd fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és alcsoportokba kell
besorolni. Az irattdri terv kiilonds részén beliill a fOcsoportok szervezeti egységenként is
kialakithatok. A fentiek szerint csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket
az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonositoval (irattari tételszdmmal) kell

ellatni.

IGAZGATASI UGYEK

Alapitassal, modositassal kapcsolatos ligyek - Nem selejtezhetd,
Megsziinéssel kapcsolatos ligyek - Nem selejtezhetd,
Szabalyzatok - Nem selejtezhetd,

Kartéritési, kotbér, szabalysértési tigyek - 10 év,

APEH vizsgalati igyek - Nem selejtezhetd,

Belso ellendrzési iigyek - 10 év,

Vagyonvédelmi tigyek - 15 év,

Munka- és tiizvédelmi tigyek - 15 év,
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Szamitéastechnikai ligyek - 15 év,

Postai, tavkozlési ligyek - 10 év,

Bélyegzdbeszerzés, nyilvantartas tigyek - Nem selejtezheto,
Iktatokonyv, tdrgymutato - Nem selejtezheto,

Iratatadasi, selejtezési jegyzOkonyvek - Nem selejtezhetd,
PALYAZATI UGYEK

Palyazatok pénziigyi elszamoldsa - Nem selejtezhetd,
PENZUGY

Szamlaigazgat6 pénzintézet, alairas bejelentés - Nem selejtezhetd,
Bankszamlakivonatok - 20 év,

Pénztar és bank bizonylatok, jelentések - 20 év,
Bevételek beszedésével kapcsolatos tigyek - 20 év,
Intézmények évenkénti koltségvetése - 20 év,

Beruhazas, beszerzési tigyek - 10 év,

Reprezentacios ligyek - 5 €v,

Adodbevalléasok - 20 év,

SZAMVITELI UGYEK

Szamlarend - 20 év,

Szamviteli bizonylatok - 20 év,

Fékonyvi kivonatok - 20 év,

Szamviteli mérleg, beszdmolas - Nem selejtezhetd,

Leltarak - 15 év,
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Statisztikai adatszolgaltatasok - 15 év,
MUNKAUGYEK

Munkaiigyek-, megbizasi szerzodések - Nem selejtezheto,
Bér megallapitasi tigyek - 20 év,
Munkarendi tigyek - 10 év,

Betegség, szabadsag tigyek - 10 év,
Nyugdijazasi ligyek - 20 év,

Egyéb személyi, munkaiigyi tigyek - 10 év,
EGYEB UGYEK

Beérkezett levelek, telefaxok - 20 év
Kimeno levelek, telefaxok - 20 év,

Egyéb az elébbiekbe nem sorolhato iigyek - 5 év

3.melléklet — Adatkezelési szabalyzat

I. Jogszabalyi hattér:

- 2011. julius 11-én az Orszaggyiilés elfogadta a 2011. évi CXIL torvényt az informacios

onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol.

- Az Alaptorvény VI. cikke mindenki szdmara biztositja a személyes adatok védelméhez és a

kozérdekli adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald jogot.

- Az informdciés Onrendelkezési jog az egyén ,,azon joga, hogy alapvetéen maga dontson

személyes adatainak kiszolgaltatasardl €s felhasznalasarol.” 15/1991. (IV.13.) AB hatérozat.

- Az informécios onrendelkezési jog a személyes adatok védelmét biztositja.
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II. Az adatvédelem szabalyai

Az adatvédelem szabalyai minden adatkezelére vonatkoznak. Az adatvédelmi jogszabalyok
betartasa, adatkezelési szabalyzat készitése kotelezd mindenhol, ahol személyes adatokat

kezelnek.

II1. Adatbiztonsag

Az 1j adatvédelmi torvény megéllapitja a feleldsséget.

IV. Az adatbiztonsag kovetelményeinek be nem tartasa

A torvény lehetdséget biztosit az adatkezeld részére, hogy maga valassza meg az adatok
biztonsagat garantdld eszkozoket és modszereket, ugyanakkor komoly anyagi és akar
biintetéjogi szankciokkal is jarhat az adatbiztonsag kovetelményeinek be nem tartidsa. Az
adatkezeld koteles az adatkezelési miiveleteket ugy megtervezni és végrehajtani, hogy az
adatokhoz val6 jogosultatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢€s sériilés, a
hozzaférhetetlenné valas vagy mas események megeldzhetdk legyenek. Megfeleld technikai
védelemmel kell biztositani, hogy eltéré célu elektronikus nyilvantartasok ne legyenek

kozvetleniil 6sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.
V. Adatfajtak, adatkezelés, adatbiztonsag
o Adatfajtak:
Személyes adat 3. § (2)
Kiilonleges adat 3. § 3. a); b)
Ko6zérdekl adat 3. § 5.
Ko6zérdekbdl nyilvanos adat 3. § 6. 16

e Adatkezelés 3. § 10
e Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17.

Adattovabbitas —i nyilvantartast vezetni kell
Nyilvanossagra hozatal
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Adatmegjelolés (pl. SNI - sek)
Torlés

Zarolas

Megsemmisités

Feldolgozas

Adatfajtak:

személyes adat:

az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilonosen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy
vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara

jellemz6 ismeret —, valamint az adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés;
kiillonleges adat:

a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢letre vonatkoz6 személyes adat, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo

személyes adat, valamint a bliniigyi személyes adat;
kozérdekii adat:

az allami vagy helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyeb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€v6 és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen mdodon vagy formaban régzitett informacioé vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, 6nalldé vagy gyljteményes jellegétol, igy kiillonosen: a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére 1is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat:
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a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozd6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra

hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetove tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;
Adatkezelés 3. § 10 17

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a muveletek 0sszessége, igy kiilondsen: gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,

valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk rogzitése;
Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17.
adattovabbitas:

az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdvé tétele; nyilvanossagra

hozatal: az adat barki szamara t6rténo hozzaférhetové tétele;

adattorlés:

az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk t6bbé nem lehetséges;
adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;

adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy

meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol;
adatmegsemmisités:

az adatokat tartalmazo6 adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése;
adatfeldolgozas:

az adatkezelési miveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztdl, valamint az alkalmazas

helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

adatfelelos:
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az a kozfeladatot ellatod szerv, amely az elektronikus uton kdtelezden kozzéteendd kozérdeki

adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett;
adatkozlo:

az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi k6zz¢ az adatot — az

adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi;
adatallomany:

az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

harmadik személy:

olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki

vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozodval;
VI. Adatkezelési kotelezettség és lehetdség

Nyilvantartasi kotelezettség 41. § 1.

Alkalmazottak adatai 41. § (2) (3)

Gyermekek adatai 41. § (4)

Adattovabbitas

Alkalmazottak adatai 41. § (5) (6)

Gyermekek adatai 41. § (7) (8)

Tovabbi adatkezelés lehetosége

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a

jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
Nyilvantartasi kotelezettség

A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellatdé nem koznevelési intézmény (a

tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatdo intézmény) koteles a jogszabalyban eldirt
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nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az

Orszégos statisztikai adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

1.Az intézményben az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok a kovetkezok lehetnek:
* név, sziletési hely, 1d0, allampolgarsag;

* lakohely, tartozkodasi hely, telefonszdm, azonositdoszam,;

* munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, iskolai

végzettség, szakképesités, erkdlesi bizonyitvany;

- munkaban eltoltott id6, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithaté ido,
besorolassal kapcsolatos adatok;

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak, és mas elismerések, cimek;

- munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,

- munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony,

- fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje,

- munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel? tartozasok és annak jogosultja;

- szabadsag, kiadott szabadsag;

- az alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei;

- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozéasai és azok jogcimei;

- egyéb adat (a munkavallalo hozzajarulasaval).
2. Az adatok kezelésére jogosultak:
« az alkalmazottak tekintetében az intézmény igazgatodja, helyettese;
« az intézmény igazgatdja tekintetében Epdl K6zség Onkormanyzata.
3. Az adatok tovabbithatok:

a fenntartonak, kifizetOhelynek, birosdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, allamigazgatéasi
szerveknek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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4. Az intézményben a gyermekekrol nyilvantartott adatok a kovetkezok lehetnek:
* a gyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgarsaga;
* lakohelyének, tartozkodasi helyének cime;

* tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag

tertiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,
* a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

* a gyermek csecsemokori fejlédésével kapesolatos adatok;

» a gyermek Ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

» az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

* a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok;

* a gyermekbalesetre vonatkozo adatok;

* a gyermek oktatdsi azonositd szama;

* egyéb adat ( a sziil hozzéjarulasaval).

5. A gyermekek adatai tovabbithatok:

a) a fenntartd, birosadg, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv €s a

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

b) a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a

nevelési-oktatasi intézménynek oda és vissza;

¢) az 6vodai fejlddéssel kapcsolatban a sziiléknek, az iskolanak és a pedagogiai szakszolgalat

intézményeinek;
d) a gyermek ovodai fel- és atvételével kapcsolatban az érintett intézménynek;
e) valamint a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek.

6. Titoktartasi kotelezettség
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A pedagdgust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan adatot, informacidt illetden,
amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagdgusok egymas

kozti, a gyermek fejlodésével kapcsolatos megbeszélésekre.
7. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az intézmény igazgatoja €s az altala meghatalmazott igazgato, vagy mas

koznevelési foglalkoztatott jogosult.
8. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgéltatdsban

valo részvétel nem kotelez6.
9. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak ¢és gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon

kell azokat atadni.
VII. A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

(Nkt, 41. § (1) a bejelentkezési kotelezettségrol) (Nkt. 44. § A KIR rendszerrdl és
miikodtetésérdl (oktatasi azonositd; tanuld és alkalmazotti nyilvantartas)) (és miikodtetésérol:

oktatasi azonositd, tanulé és alkalmazotti nyilvantartas; )

A Kozoktatds Informacids Rendszere a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A Kozoktatas
Informacids Rendszerébe az intézmény koteles bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai

Adatgytijtési Program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

1.A KIR adatkezelgje oktatasi azonosité szamot ad ki annak:
» aki 6vodai jogviszonyban 4ll,

» akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,
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» akit nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,
« akit pedagogiai eldado vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
» akit 6raadoként foglalkoztatnak.

2. A gyermek nyilvantartas tartalmazza a gyermek

* nevét, nemét, allampolgarsagat,

* sziiletési helyét és idejét,

* tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

* oktatasi azonositd szamat,

* anyja nevét,

* lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

* sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

* jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és

befejezésének idejét,

* jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
* nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
* jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

* nevelésének, oktatdsanak helyét,

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujto
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds koézponti szerve részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc

évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
3. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
* nevét, anyja nevét,
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* szliletési helyét és idejét,
* oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

» végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-

szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

» munkakodre megnevezését,

» munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

» munkavégzésének helyét,

* jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
* igazgatdi beosztasat,

* besorolasat,

* jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

* munkaidejének meértékét,

* tartos tavollétének idGtartamat.

* 6raad6 esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasban adatot az érintett foglalkoztatasdnak megszlinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

VIII. A tajékoztaté rendszer és a koznevelési intézmények kozzétételi listaja (229/2012.

(VIIL.28.) Kormanyrendelet)
A kozzétételi lista tartalmazza:

* a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési

évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

* a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozé
jogszabalyok megtartasaval,
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* a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

Az ovodai kozzétételi lista a meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
* ovodapedagogusok szamat,

« iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét,

szakképzettségét,
* az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek l1étszamat.
IX. Zar6 rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven

alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
X. Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.

4. melléklet — Kulcskezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések

Az ovoda feladata a mukodési teriiletén folyd vagyonvédelmi tevékenység koordinélasa,

feliigyelete a vonatkozo rendelkezések megtartasanak rendszeres ellendrzése.

A Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda kulcskezelési rendjét az aldbbiak szerint

szabalyozzuk:

A jelen szabalyzat hatalya:

e az Ovoda altal izemeltetett teriiletre

e az 6voda munkavallalodira,
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e valamint az 6voda teriiletén tartozkodo egyéb személyekre terjed ki.

Kulcskezelési altalanos szabalyok:

Az 6voda 4 ajtét hasznal bejaratnak. Ebbdl 1 ajtdé a konyhahoz, 1 ajtd a fejlesztd szobahoz
tartozik. Tartozik tovabba 4 ajtdé a csoportszobdkhoz, amit csak belsé nyitassal szell6zés

céljabol, illetve menekiilés esetén hasznalunk.
Az Ovoda kulcsait az alabbi személyek hasznaljak:

o Azigazgaté a kdvetkezd kulcsokkal rendelkezik: 4 bejarati ajtokulcs
e Az 6vodapedagégus altal hasznalt kulcsok: 4 bejarati ajtokulcs

e A dajkak altal hasznalt kulcsok: 4 bejarati ajtokulcs

5. melléklet — Munkakori leiras (Ovodapedagégus)
MUNKAKORI LEIRAS

Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakér megnevezése: Ovodapedagdgus

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: A Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos
Ovoda igazgatéja

Munkavégzés helye: 2526 Epol HOsok tere 1
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatdrozatlan ideja
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Besorolési kategoria:.

Munkaidd: heti 40 6ra

Kotott munkaidd: 32 ora

Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagogus helyettesiti.
Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a
koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a
koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo legaldbb 6t munkanappal korabban kozolt

kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Az ovodapedagogus feladatai:

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden,

minden tertiletre kiterjedden.

- Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési

program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a

vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkot6 moédon egyiittmikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység

kialakitasa érdekében.

- Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa.
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- Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és

kozosségi egylittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi

légkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

— Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd 6raszdmat a mindenkor érvényben 1€évé jogszabaly alapjan

hatarozza meg az igazgato.

— Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan
kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra,

vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

— Minden 6vodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja

fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

— Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsai, és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval

kapcsolatos tligyviteli teenddket.

— Folyamatosan ellendrzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a

fejlédési naploban feljegyzést készit.

— A csoportszobaban ¢€s a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely

harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

— A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd

helyszinekrdl, kiséretrol.

— Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen feladatokat.
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Kapcsolatot tart a szlilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével

hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz.

A gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogaddorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az

ovodaban foly6 neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatdsdban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények

megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossagénak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai

munkako6zdsség vezetovel és a pedagogusokkal.
Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi

képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat

(felvételi és mulasztési napld, csoportnapld, fejlddési naplo stb.).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges

ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a szilikséges intézkedéseket ennek

érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,

vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
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kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak

igazgatd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és miikdodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az igazgatd utmutatasa

szerint végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢€s az daltala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda milkodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdajaval, a gyermekek

egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, szoban,

vagy irasban feladatkorébe utal.

Az o6vodara harulo feladatokbol az oOvodapedagdgus koteles az alabbi

részfeladatokat ellatni az igazgatd Gitmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziildi értekezlet, fogadd ora tartasa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa

Jegyzokonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezése a heti 40 6ras munkaiddn feliil is

Palyéazatirasban valod részvétel

Ifjusagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusagvédelmi felelds
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datum

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példinyt a mai napon

atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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6. melléklet — Munkakori leiras (Dajka)
MUNKAKORI LEIRAS

A nevelé-oktato munkat kozvetleniil segité, dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: A Tiindérkert Epoli Napkdzi Otthonos
Ovoda igazgatéja
Munkavégzés helye: 2526 Epol Hosok tere 1
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 ora

Délelétt: 6.00 — 14.20

Délutan: 7:40 — 16.00
Munkakozi sziinet: 20 perc
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:
Besorolasi kategoria:
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a
koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt
kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az
igazgaté iranyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozo
6vodapedagdgusok iranyitdsa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikacios ¢&s
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomésra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

- A csoportvezetd ovond altal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozésaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok elldtasaban. Az d6vodapedagogus
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mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
életében.

Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovodapedagdogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az adgyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagogus ttmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6zdben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyljtson mindségi szolgéltatast.
Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.
Munkaid§ alatt csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkotéi médon miikddjon egyiitt az 6vodapedagodgusokkal és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az ¢voda jo munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az igazgat6 és az dvodapedagogus utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalméaval az oOvodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rébizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Elokésziti a tizorait és uzsonnat €és az ehhez kapcsolodd feladatokat (pl. mosogatas)
elvégzi.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6zékben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozdk kornyekét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Az dvoda targyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi  eldirdsokat mindenkor betartja. A  munkaviszonyabol eredd
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kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

— A munkabeosztas alapjan — az ovoda elhagyasakor — ellendérzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

— A munkatarsi értekezleten részt vesz.

— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét az igazgatoval.

— Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

— FEllatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

datum:

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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7.melléklet - Panaszkezelési szabalyzat
1. ALTALANOS RESZ
1.1. Bevezetés

Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony

kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szol6 szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek
magasabb szintii kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazé panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon

az intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

1.3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkovetelménye: partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és
a feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabb fejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint
kezeljiik. A panasz kezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt minél elébb orvosolni
kell.
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2. APANASZKEZELES MENETE
2.1. A panasz bejelentése
A bejelentés modjali
Hétfotol péntekig,
Személyesen -00 15 00 KoZ6it Az igazgatonak.
Szobeli panasz Hétfotol péntekig,
Telefonon 700 1500 o itt Az igazgatonak.
Telefon: 30/743-8295
Személyesen  vagy Hétfotol péntekig, Az igazgatonak
mas altal atadott irat atjan | g00 1500 | et vagy a helyettesének.

Ovoda cimére: Tiindérkert Epoli
frasbeli panasz Postai tton barmikor Napkézi Otthonos Ovoda

2526 Epol, Hosok tere 1.
Az 6voda e-mail

Elektronikus levélben barmikor cime: epolovoda@gmail.com

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az évoda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat
személyesen k6zolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon k6zolt szobeli panasz
esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé szabalyok
szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat,
az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését koveté 15 napon
beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérol telefonon

vagy e-mailben is értesitést kiildiink.
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3. PANASZNYILVANTARTAS

3.1.A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgalo intézkedésekrél nyilvantartast
vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

% apanaszos (intézmény/személy) adatait

7
A X4

a panasz leirasat, targyat képezé esemény vagy tény megjelolését
% a panasz benyujtasanak idépontjat és modjat
% apanasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak

indokl4sat

*

a panaszigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felel6s
személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a
panasz lezarasanak hataridejét

% akivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

¢+ a panaszban megjelolt igényroél valo dontést

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA

&

A panasz benyujtasa

&

Regisztracio

&

Kivizsgalas

&

Dontés, valasz

&

Elemzés
o apanasz megvalaszolasanak id6épontjat és modjat
o a panaszkezelés elemzéséhez ¢és fejlesztéséhez  kapcsolodd  egyéb

informaciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

4.1. Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrol
késziilt jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt
kovetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett
személyes adatok kizarolag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak céljat szolgaljak.
Felkésziilink a regisztraciojara és megkezdodik a panasz kivizsgalasa, a hianyzo
informaciok, szakvélemények sth. beszerzése.

Amennyiben valamennyi fontos informacio rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és

sor keriil a dontéshozatalra.
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A dontés lehet:

% apanasz elfogadasa

%+ panasz részbeni elfogadasa

% panasz elutasitasa
A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban
(irasban, faxon, e-mailben). Ovodank kiemelt figyelmet fordit a mindségi
panaszkezelés biztositasara, ezért a panaszkezelési folyamat végén
monitoring (elemzé) tevékenységet folytat, amelynek soran tobbek kozott

vizsgalja:

X/
o

a panaszok atfutasi idejét

R/
A X4

a panaszok szamat

R/
A X4

az intézményi szolgaltatasokhoz kapcsolodo reklamaciokat, a

partnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettségét

X/
o

illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner

elégedettségét.
5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitasa esetén az 6voda a partnert irasban tajékoztatja arrol, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatosaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK
A szabalyzat elérhetésége: Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda hirdet6tablajan.

Jelen panaszkezelési szabalyzatat az 6voda honlapjan is elérhetévé, illetve kozzéteszi.

6.1. Hatalybalépés
Jelen szabalyzat ....................... Vi, honap.................. napjatol hatalyos.

K ZItette:

Igazgato
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8.melléklet -Eljarasrend 1-es tipusa diabétesszel él6 gyermekek fogadasara

Az 1-es tipust cukorbetegség a hasnyalmirigy inzulintermeld sejtjeinek pusztulasaval jaro
autoimmun betegség, amelyben a szervezet a szamara sziikséges inzulin p6tlasat kiilsé
forrasbol igényli. A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben
a szénhidratok hasznositasa szenved zavart. Az 1-estipusu diabétesz altalaban genetikai okra
vezethetd vissza. Ez a betegség folyamatosa ellatast igényld allapot, melyet mar

csecsemokorban, kisgyermekkorban is diagnosztizalhatnak.

A korai gyermekkorban a cukorbetegség ellatasa a sziilok és 6ket gondozok kdzvetlen napi
feladata, amikor bekeriilnek a koznevelési intézménybe. Az intézményben eltoltott idoben az
ottani — erre célra kiképzett - alkalmazottak aktiv részvétele is sziikséges.

Intézménylinkben a sziild vagy mas térvényes képviseld irasos kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségligyi intézmények szakmai iranymutatdsa alapjan
biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében X f6 dvodapedagogus és X f6 érettségivel rendelkezd a neveld-oktatd
munkat segitd szakember vett részt a DiabMentor €s az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek és tanulok napkdzbeni specialis ellatasat biztosito elméleti és gyakorlati
tovabbképzésen.

A képzés soran elsajatitottak a gyermekkori diabétesz tiineteit, a rosszullét esetén torténd

teendoOket, a vércukorszint mérést, az inzulin beadasat.

A gyermekek ellatdsa mindenkor a szakorvos eldirdsa alapjan torténik.

A gyermekek szakszerti ellatasan tal a sziil6 a 328/2011. Korményrendelet szerint igényelheti
a diétas étrend biztositasat, illetve a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet modositasa alapjan a
szakorvos altal igazolt diétas étkeztetés a kozétkeztetés keretében nem biztosithato, Gigy a
sziil6 vagy torvényes képviseld irasos nyilatkozata alapjan, otthonrél hozott vagy a
nevelésioktatasi intézménybe rendelt étellel is megoldhatd, melynek feltételeit az

intézménynek biztositja.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek ellatasi folyamata az intézményben:

sziil61 kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,
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sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,
a gyermek elhelyezése abban a csoportban, melyben a megfeleld szakember dolgozik,
diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan,
a gyermek rendszeres vércukorszint mérése a szakorvosi eldiras alapjan,
az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek biztonsagos, megfeleld tarolasa,
az eldirtaknak megfelelden a sziikséges mennyiségli inzulin beadasa,
megfeleld, az eldiras szerinti idOben torténd étkeztetés biztositasa,

kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziildvel, szakemberekkel.

Feladatkorok

Sziild, gondviseld

Gondoskodik az eszk6zokr6l és az inzulinr6l, amelyek sziikségesek a cukorbeteg gyermek
ellatasahoz.

Megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet.
Megadja a gyermek étkezési rendjét.

Jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv.

Gondoskodik gyorsan felszivodo szénhidratrdl arra az esetre, ha leesne a gyermeke

vércukorszintje.

Ovodai alkalmazottak

A nevelési év elején egyeztetik a sziilokkel/torvényes képviseldvel a cukorbetegség ellatasi
tervét.

Egyeztetnek a sziil6kkel a gyermek napirendjérol.

Ellendrzik a sziilok/térvényes képviselok elérhetdségét.

Megéllapodnak arrol, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziiloket/torvényes képviselot.
Segitik a cukorbeteg gyermeket az 6vodaba.

A megbesz¢élt idében megmérik a gyermek vércukorszintjét.

Lehetdvé teszik, hogy a gyermek biztonsagos helyen megkaphassa az inzulinjat.
Felismerik az alacsony €s a magas vércukorszint jeleit €s tlineteit.

Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy, ha magas a vércukorszintje.
Gondoskodnak arrél, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig feliigyelje valaki, ne

maradjon egyediil.
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Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosddhoz.

Vészhelyzet esetén azonnal mentdt hivnak és értesitik a gyermek sziileit.

Fontos informaciok

- Normalis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/l kozott

- 3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, ,,hipd”) — teend6:
azonnal a sziilovel egyeztetett mennyiségli, gyorsan felszivodo szénhidratot kell adni (1-2 dl
gyimolcslé, par szem szbél6cukor, néhany db keksz), ha erre nincs lehetdség, mert a gyerek

eszméletét vesztette, Glucagon beadasa sziikséges.

Tiinetek: labilis jaras, hirtelen faradtsag, koncentracid-zavar, gyengeség, bizonytalansag,

sapadtsag, remegés, verejtékezés.

Alacsony vércukorszint gyanuja estén a gyereket tilos magara hagyni!

- 10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia) — teendd: sziildvel egyeztetni a

beavatkozas szlikségességerdl, cukormentes folyadekfogyasztas, esetleg testmozgas javasolt.

Tiinetek: megndvekvd szomjusagérzet, gyakori vizelési inger, faradtsag, rossz kozérzet,

viszketd bor.

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is ellendrizni kell. Ha a vércukorszint és a
ketonszint is magas, azonnali korhazi ellatas sziikséges!

Ketoacidozis leggyakoribb tiinetei: hanyinger, hanyas. Tehat ha egy 1-es tipusu cukorbeteg

hany, nem tud folyadékot fogyasztani, azonnal korhazba kell keriilnie!

- 15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI) — Azonnal egyeztetni a sziildvel a

korrekciorol!

Inzulin hasfalba, combba, felkar kiilso felszinébe adhato be.
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Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

(Kérjiik nyomtatott betiivel kitolteni!)

Tisztelt Igazgatona!

F N LT 1 {0 1 APPSR (sziiletési név:
ceeereenens, SZULEtEST hely, 1dO.....ooovviviiiiieiieceeeceee, ,
...................................... 5 ANYJATICVE! .. \uvvieiieerieniteeiteese s seeneentensseeenreesseesseesseasseasss)

ceeeeeee. SZAM alatti
1aKOS, TINE @ ..ooiiiiiiieiiiee e nevll gyermek, (sziiletési

[1S] /A e £ T TP PPUPPRPUPPPPRURPRE- ¥ | I- W (<1 /-

Kérem az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekem részére a déli meleg féétkezés mellett két
kisétkezés diétas étrend biztositasat.

Biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a k6zolt adatok a valésagnak
megfelelnek, egytttal hozzajarulok a kérelemben szerepld adatoknak a gyermekétkeztetés

normativ kedvezményének igénybevételéhez torténd felhasznalasahoz.

Az eljarasnak megfeleléen 202.....8v........... ho......... naptol a kérelmemhez csatolom az
........................... XY oo eg€szZ8€glIgYT Intézmény altal kiadott és

az abban megfogalmazott szakmai irdanymutatast, a gyermekem szamara eldirt specialis

ellatasrol.

sziil6/torvényes képviseld/értesitendd hozzatartoz6 alairasa

95



Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda
Szervezeti és MUikodési Szabalyzat
2024.

9. melléklet- Diétas ételek bevitele az intézménybe - eldirasok

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositasa — amennyiben azt a sziild
igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozasegészségiigyi eldirasokrdl sz616 EMMI rendelet alapjan, illetve az Nkt. 62.§ (1a)
bek. alapjan.

Diétas étrend
A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre raszorult gyermekek szamara az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a kozétkeztet6tdl rendeli meg. A diétas étrend Osszeallitasa soran csak

olyan ¢lelmiszer hasznalhat6 fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkoto ételeket a megadott diétara vald alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen

anyaggal valo szennyezddésének lehetdségét.

A diétas étrend Osszeallitasadnal a valtozatossadgi mutatdra, valamint a naponta biztositando
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkoz6 eldirasokat a diétat igényld személy

allapotanak és a ra vonatkozdé diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

Etelbevitel szabalyai

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézményben a kozétkeztetés keretében nem biztosithato a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas térvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas tdrvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben térténd elfogyasztasdnak lehetdve tételével is
biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai

eldirasok betartasaval.

A sziil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozg, igy a

kozétkeztet6t az ilyen ételekkel dsszefiiggésben felelosség nem terheli. A bevitt ételeket a
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kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhéjara

nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 C fokon kell tarolni. A hémérséklet ellendrzésére
a hiitd sajat digitalis kijelzoje, ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll hdméré hasznalata
sziikséges.

Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani

tudja annak felligyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

A hiitve tarolast igényl6 ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullamu eszk6zben
melegithet — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt hiitészekrényben

egyeb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siitd hasznalata javasolt.

Az intézmény feleldssége, hogy a diétas étel megfeleld hdmérsékleten keriiljon talalasra. A
kiilonbo6z6 allagu ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmu
melegités idétartamanak meghatarozéasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat,
valamint az ¢étel allagat. A melegités soran a hdmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos
tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat
evOeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld

hoékezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).

Fogyasztas szabalyai
Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idében az intézmény részérdl megfeleld feliigyelet biztositasa mellett kozdsen

tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrol hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edény, és a sajat evoeszkoz

hasznalatat ajanljuk.
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Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal torténd
szennyezOdést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1€vé eszkozoket (evoeszkdz, tanyér,

pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kotelezheto.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai
Sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén az lires edényt, taroloedényt, valamint a sajat

evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasa utan a mindségbiztositasi rendszerének
megfelel6 mosogatasi folyamatadban az intézmény dolgozoja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi
¢telhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az

ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hiitdszekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohulldmu
eszkoz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisaga
takaritasarol, tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitashoz
minden esetben fertétlenitOszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fert6tlenitdszer
gyartoi utasitdsdnak megfelelden.

Az edényfogo (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérol,

tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és

biztositasa a Rendelet eldirdsaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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Fiiggelék

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

Jogszabalyok és rendelkezések
Az SZMSZ az alébbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1 életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j ¢életpalydjarol sz6lo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

¢ A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VIIL. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatadsi intézmények miikodésérol ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

e 1997. évi CLIV. toérvény az egészségiligyrol

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

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

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

e 1999. évi XLII Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény.

e A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) korméanyrendelet.

e Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény.

e Az éllamhaztartési térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet.

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

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

e 2013.¢évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizési jogviszony)

e EUROPAIPARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol
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a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

2015. évi CCXXIL torvényaz elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyair6l

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikdnyv 6vodak szamara
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