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L. JOGSZABALYOK ES RENDELKEZESEK

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok vj életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL. térvény végrehajtasarol.

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

229/2012. (VIIL. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény
végrehajtasardl (Vhr.)

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

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

368/2011. (XIL 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartdsi térvény végrehajtasardl
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

a kozalkalmazottak jogdallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

1999. évi XLII. Toérvény a nemdohanyzdk védelmér6l és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

A gyermekek védelmérol és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrél szolo
149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet,

Az 4llamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény.

Az éllamhaztartasrl szoloé torvény végrehajtasarl szolé 368/2011. (XI1.31.)
kormanyrendelet.

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

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
veédelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsarél, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
2011. évi CXIL térvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagral

akézokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi
LXVI torvény

2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatisok
altalanos szabalyairol

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarél
Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikényv 6vodak szaméra



1./ 1. Az intézmény milkodését meghatirozé dokumentumok

e Alapito okirat

e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Pedagbgiai program

e Hazirend

e Munkaterv

o Gyakornoki szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
e Iratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tlizvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

o Egyiittmlikodési megallapodasok
e  Munkakori leirasok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dd szamara hozzaférhetéek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklodok az
intézménybél nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvéltoztatasanak modjat a
dokumentumok végén talalhaté érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasarél az intézmény vezetSje koteles tajékoztatni az
érintetteket.

Az intézménybe ﬁjonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az 6voda
nevelési programjarél, valamint a hazirend alapvetd szabélyair6l. |

Honlapunkon megtalalhatoak az aldbbi dokumentumok: Pedagogiai program, SZMSZ,
Adatvédelmi szabalyzat. A dokumentumokrol a sziilSk szobeli tdjékoztatast is kaphatnak a
pedagégusoktol, a magasabb vezetOktdl elbre egyeztetett idépontban, illetve barmikor
elkérhetik a magasabb vezetéktdl a papir alapt dokumentumot.

A honlap cime: edeleny-matyasovi.hu
L. /2. A Szervezeti és miikodési szabalyzat

Célja

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat /SZMSZ/ a kdznevelésrl szol6 2011. évi CXC. térvény,
a pedagdgus 1j életpalyajarél szo16 2023. évi LIT térvény, a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet, és a nevelesi-
oktatdsi intézmények miikddésérl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél szold
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitdsanak rendjét, miikédésének
folyamatait, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.



Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
és hatékony megvalositisat szabdlyozza. Biztositia az alapfeladatok elvégzését és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapité okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel
szerz6dési jogviszonyban allokra.

A szabdlyzatot a foigazgaté késziti a nevelGtestillet bevonasdval, majd benyujtds utan a
fenntarté hagyja jova a benyujtast kovet6 30 napon beliil.

Véleményez6 foruma: az 6vodai szlil6i szervezet.

Feliilvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Személyi hatalya kiterjed
e az 6voddba és a bolcsddébe jard gyermekkozosségre, hozzatartozo sziildi kozosségre,
e az dvodaval és bolcsddével jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra,
e azintézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmeény teriiletén tartdzkodokra,
e azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

Teriileti hatalya kiterjed:
e az Ovoda teriiletére,

e az Ovoda altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo - 6vodan
kiviili programokra.

IL. AZ INTEZMENY ADATAI

A koltségvetési szerv megnevezése: Edelényi Matyas Ovoda és Bélesdde
A koltségvetési szerv székhelye: 3780 Edelény, Matyéas kiraly at 5.
A koltségvetési szerv telephelyei: 3780 Edelény, Matyas kiraly ut 7/a

3780 Edelény, Banyasz ut 2.
3780 Edelény, Arpad it 41.

A koltségvetési szerv OM azonositoja: 201565
A koltsegvetési szerv térzsszama: 793401
A koltségvetési szerv adoszama: 15793401-1-05

A koltségvetési szerv bankszamlaszama:  54300053-10056930
Az intézmeénybe felveheté maximalis

gyermeklétszam: 255 16
Ovoda: 217 16
Bolcsode: 38 16
Alapito okirat kelte, szama: 12025.11.20., 2/A/2025
Alapitas id6pontja: 2011. 09. 01.
Az intézmény tipusa: Ovoda és Bilcséde

Az intézmény iranyit6d
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szervének megnevezése:
Székhelye:

Az intézmény fenntartojanak
megnevezese:

Székhelye:

Az intézmény jogszabalyban
meghatarozott kézfeladata:

Bolesddei gondozas és nevelés:

Gazdalkodasi jogkore

Edelény Véros Onkorményzatinak Képvisel§-testiilete
3780 Edelény, Istvan kiraly utja 52.

Edelény Véros Onkormanyzata
3780 Edelény, Istvan kiraly utja 52.

Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 4.§
14. a) pontjdban meghatarozott 6vodai nevelés

r) pontjaban meghatarozott a tobbi gyermekkel egytitt
nevelhetd sajatos nevelési igény( gyermekek dvodai
nevelése, illetve a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. toérveény
13.§ (1) bekezdés 6. pontja alapjan 6vodai ellatas

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. torvény 42.§ (1) bekezdésében
meghatarozott bolesddei ellatas

Gazdalkodasi — szamviteli feladatait egyiittmiikodési megallapodas alapjan Zaz Edelényi
Miivelédési és Sportkdzpont, Kényvtar és Kozérdekii Muzedlis Kiallitohely (Edelény,

Istvan kiraly ttja 49.) 1atja el.

Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon

Edelény Véros Onkormanyzata az intézmény ingyenes hasznilataba adja az Edelény,
Matyas kiraly utca 7/a, Matyas kiraly t 5., Banyasz ut 2., Arpad ut 41. 6vodaépiiletet.

A feladatok ellatasahoz rendelkezésre allnak az intézményekben leltar szerint nyilvantartott
targyi eszkozok. Az ovoda rendelkezésére 4ll6 vagyontargyakat a nevelé feladatainak

ellatdsahoz szabadon hasznalhatja.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény az elidegenités, megterhelés kivételével a hatalyos jogszabalyok és
onkorményzati rendeletekben foglaltak szerint dnalloan rendelkezik a hasznalatba adott

vagyonnal.

II. / 1. Az intézmény kizfeladata

Az intézmény alaptevékenysége, kormanyzati funkcick szerinti besoroldsa:

Allamhéaztartasi szakdgazati besorolas: 851020 6vodai nevelés

a.) Edelény, Matyas kiraly Gt 5., valamint a Matyas kiraly ut 7/a ; Banyasz Gt 2.; Arpad ut

41. szam alatti telephelyen.
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Az Edelényi Matyas Ovoda és Boleséde ellatja a jogszabalyban meghatarozott dvodai
neveléssel és bolcsddei ellatassal dsszefiiggd feladatokat.
A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkcidszdm | kormanyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

) 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3 1091140 Ovodai nevelés, ellatis mikddtetési feladatai

4 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

6 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolesddében torténd
ellatasa

7 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

IL. / 2. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje a pedagdgusok 1j életpalydjardl szol6 2023. évi LI torvény,
valamint a pedagogusok Uj €életpélyajarol szolo 2023. évi LII térvény végrehajtasardl sz6lo
401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyadzati eljardas utjan keriil
kivéalasztasra, és a koznevelési foglalkoztatotti megbizésa o6t éves hatarozott idStartamra
torténik. A koltségvetési szerv vezetéjét Edelény Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
bizza meg €s menti fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat Edelény Véros Polgarmestere gyakorolja.
Alapit6 okirat 5.1.: A koltségvetési szerv vezet§jét nyilvanos pélydzat Gtjan, 6t év hatarozott
idére Edelény Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete bizza meg. A koltségvetési szerv
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé vezetdje vonatkozasiban az egyéb munkaltatoi
jogokat Edelény Véros mindenkori polgarmestere gyakorolja. A koltségvetési szerv
vezetdjenek kinevezésével, vezetdi megbizasaval, annak visszavonasaval, dsszeférhetetlensége
megallapitasaval, felmentésével, fegyelmi biintetés kiszabdsaval kapcsolatos hataskért
Edelény Véros Onkorméanyzatédnak Képvisel$-testiilete gyakorolja.

3Gazdalkodasi-szamviteli feladatait egyiittmiikodési megallapodds alapjan az Edelényi
Miivel6dési €s Sportkdzpont, Kényvtar és Kozérdekli Muzealis Kiallitohely (Edelény, Istvan
kirdly utja 49.) latja el.
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e A kdltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1 | Kozalkalmazotti jogviszony

A kozalkalmazottak jogéllasardl szdlo 1992. évi
XXXIIL. torvény és a pedagogusok elémeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992,  évi XXXIIL  torvény  koznevelési
intézményekben  torténé  végrehajtasardl  sz0lo
326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet

2 | Munkaviszony

2012. évi L. torvény a munka torvénykdnyvérdl

3 | Megbizési jogviszony

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2011. évi CVL térvény a kozfoglalkoztatasrol €s a

jogviszony

4 Kozfoglalkoztataﬂ kozfoglalkoztatishoz kapcsolodd, valamint egyeb
jogviszony - S e
torvények modositasarol

a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. evi LI

5 Koznevelési foglalkoztatotti | torvény, valamint a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

sz016 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szold
401/2023 (VIIL.30.) Kormanyrendelet

IL. / 3. A kiznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény tipusa:

6voda és bolesdde

Alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: dvodai nevelés,

gyermekek bolcsédében €s mini
bolesédében torténd ellatasa

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam a koznevelési

intézményben

feladatellatasi hely megnevezése

maximalis gyermeklétszam

Edelényi Matyas Ovoda és Bolcséde

székhelye 3780 Edelény Matyas kiraly t 5. 100 6
Edelényi Matyas Ovoda és Bolcséde

Matyas kiraly ut 7/a szam alatti telephelye 40 16
Edelényi Métyas Ovoda és Béleséde

Bény4sz at 2. szam alatti telephelye 25 6
Edelényi Maty4s Ovoda és Bblcs6de

Arpad t 41. szém alatti telephelye 52 6
Edelényi Matyas Ovoda és Bolcs6de

Boleséde - Matyas kiraly ut 7/a 38 16




Indithato csoportok szama:

Matyas kiraly ut 7/a 2 ovodai csoport
Matyas kiraly ut 5. 4 dvodai csoport
Bényasz ut 2. 1 6vodai csoport
Arpad ut 41. 2 ovodai csoport
Matyas kiraly ut 7/a 3 bolesddei csoport

L AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nevelési év rendje

Az 6vodai nevelési év szeptember 01-t6] augusztus 31-ig tart.

Szeptemberl.- majus 31-ig minden csoport az OviKréta feliiletén az E-napléban tervezettek
alapjan miikodik.

A nyari 6vodai €let junius 01-t6] augusztus 31-ig tart.

Ovodénk a nyéar folyamén folyamatosan nyitva tart és varja a dolgozo sziil6k gyermekeit, illetve
a HH és HHH gyermekeket.

A nydri nyitva tartds rendje: jinius harmadik hetét6l, harom hetes turnusokban tart nyitva egy-
egy épiiletiink. Igy hozzuk dsszhangba a nyéari nagytakaritast és a folyamatos nyitva tartést.
Az épiiletenkénti nyitva tartdsrol a sziiloket minden év februar 15-ig értesitjiik (falitijsagon,
ovoda honlapjan, kdzdsségi oldalon).

Az tnnepek miatti munkarendvaltozdsrol és az ¢évi 5 nevelés nélkili munkanap
igénybevételérdl a sziil6k 7 nappal el6tte tajékoztatast kapnak. Amennyiben a sziilé a nevelés
nélkiili munkanapon nem tudja megoldani gyermeke feliigyeletét (nagysziils, rokon, stb.), ugy
az ovoda vdllalja azt, de nem minden esetben 6vodapedagdgus személyében, hanem dajka, vagy
pedagdgiai asszisztens segitségével (kb. 15 f6ig).

Az intézmény nyitva tartisa

Az 6voda és a bolesdde hétfotdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

Az ett6l eltéré nyitvatartdst — indokolt esetben, el6zetes kérelem alapjan — az
intézmeényvezetdje engedélyezheti, illetve rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy més elhdrithatatlan ok miatt Edelény varos Onkorményzatanak jegyzéje rendkiviili
szlinetet rendel el.

Matyas kiraly ut 5. Hétf6 — Péntek: 6°° — 17%
Matyas kiraly ut 7/a. HétfS — Péntek: 6°° — 17%
Béanyasz Ut 2. Hétf — Péntek: 6°° — 17%
Arpad ut 41. Hétfs — Péntek: 630 — 17%
Béleséde Hétfé — Péntek: 6°° — 17%



IIL. /1. Az 6vodiba és a bolesédébe jaras rendszere

Sziil6 gyermekét a kiftiggesztett hazirendben meghatarozott nyitvatartasi idéponttol
hozhatja. Az 6vodapedagégussal, kisgyermeknevel6vel megbeszélve az altalanostol
eltéréen is érkezhetnek a gyermekek. Elézetes megbeszélés alapjan gyermekét a sziilo a

nap barmely id6szakéaban elviheti.
IntézményiinkbSl a gyermekeket csak sziilé vagy az dltala megbizott személy viheti el.
14 éven aluli személy e feladattal nem bizhat6 meg, az évodaban ilyen eseteknél irasban

kell felelésséget vallalni.
A zér4s utén itt marado gyermekrél az 6vodapedagdgus gondoskodik; megvarja a szilot,
vagy értesiti a tartozkodés helyérdl (telefon, irasbeli Gizenet kifuggesztése).
A gyermek 6vodaban tartozkodasanak maximalis ideje tiz Ora lehet.
Az 6vodai felvétel rendje

Az 6voda harom éves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, ill. a

tankételezettség kezdetéig neveld intézmeny.

Az 6vodat igénybe veheti az a 2,5 életévét betoltott, szobatiszta gyermek, akinek a

sziil6je munkaba 4llt és munkaviszonyét igazolni tudja.

A gyermek utoljara abban az évben kezdhet 6vodai nevelési évet — torvényi feltételek

megléte mellett — amelyben a 7. élettévét betdltdite.

Az 6vodai eléjegyzés ideje minden évben az aprilis honap.

A felvételre jelentkezett gyermekek szileit irdsban kell értesiteni és az érvenyes

rendelkezéseknek megfelelden kell eljarni.

A gyerekek felvételét, tobb alkalommal délelétti jatszohaz elézi meg, melyeken a

leendd 6vodasok és sziileik ismerkedhetnek az intézménnyel.

Uj gyermek fogadasa szeptember elsejétol.

Az 6vodai felvétel egész évben folyamatos, (GYES letelte, koltozkddés) az intézmeny

szabad fér6helyeinek fiiggvényében.

Tiljelentkezés esetén bizottsiag dont a gyermekek felvételérsl. A dontésrdl a sziilot
hatarozat formajaban, irasban kell értesiteni a torvényi eléirasoknak megfelelden.

El6nyben kell részesiteni azt a gyermeket, akinek:

lakcime vagy tartozkodasi helye a véros kozigazgatdsi hatardhoz tartozik, €s
ovodakoteles

akinek lakcime vagy tartozkoddsi helye a varos kézigazgatdsi hatardhoz tartozik
felvételiket gyamiigyi hatoésdg kezdeményezi, hatrinyos vagy halmozottan
hatranyos helyzet(

testvére mar az 6vodaba jar,

a sziill6k munkaviszonyban vannak

sajatos nevelési igényti, szakértéi bizottsag kijeldlte az ovodat

az eléz6 évben mar bolcsédei elhelyezésben részesilé gyermek, aki az adott ev
augusztus 31-ig betdlti a 3. €letévet

a gyermeket a sziil6 egyediilalloként neveli

a gyermek fejlddése értelmében allandd napkdzbeni ellatdsra van sziiksége

a gyermeket idoskoru neveli
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Ovodai, bélesédei étkeztetés

Minden sziil8 nyilatkozatot tesz a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének
igénybevételéhez bolesddei ellatds és dvodai nevelés esetén, a 328/2011. (XI1.29.) Korm.
rendelet 6. sz. melléklete értelmében.

A 2015. évi LXIIL torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
evi XXXI. torvénynek az ingyenes bolcsédei és Ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
érdekében torténd modositasa értelmében ingyenes étkezésre jogosult az a gyermek, aki:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

- tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban €l, amelyben tartdsan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

- olyan csaladban él, amelyben hdrom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban €él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem Gsszege nem haladja meg a kételezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at.

“Ha a sziill6 nyilatkozata alapjan nem jogosult az ingyenes gyermekétkeztetésre, abban az
esetben étkezesi téritési dijat kell fizetnie az Edelényi Szocialis Szolgaltaté Kézpont Kozponti
Konyh4ja szamara.

Bolesodei felvétel rendje:

e A bdlcsddébe 20 hetes kortdl a harmadik életév betéltéséig vehetdk fel a gyermekek.
Egyéni elbirdlas alapjan 20 hetesnél fiatalabb, vagy 3 évesnél id6sebb gyermek is
gondozhat6, nevelhetd. Igény és specialis feltételek biztositasa szerint véllalhatja 6
éves korig értelmi és/vagy mozgassérilt, valamint érzékszervi sajatos nevelési
igényli gyerekek habilitaciojat.

e A bolesddei eldjegyzés ideje minden évben az 4prilis honap.

o A felvételre jelentkezett gyermekek sziileit irasban kell értesiteni és az érvényes
rendelkezéseknek megfelelden kell eljarni.

o A gyerekek felvételét, tobb alkalommal délel6tti jatszohaz el6zi meg, melyeken a
leendd bolesddések és sziileik ismerkedhetnek az intézménnyel.

o Uj gyermek fogadasa szeptember elsejétol.

o A bolesddei felvétel egész évben folyamatos, az intézmény szabad féréhelyeinek
fliggvényében,

* Médositva a Humanpolitikai Bizottsag 12/2025.(XIL.22.) hatarozataval
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Bolesddei és Ovodai tavolmaradas igazolisa

A gyermek tavolmaradasit és hianyzasat a sziil§ koteles bejelenteni az dvodanak/bolcsédének,
ovodapedagdgusnak/kisgyermekneveldnek személyesen vagy telefonon.

A tivolmaradds vagy hidnyzast kovetd érkezés jelentésére legkésobb az el6z6
munkanapon, 9:00- 6raig van lehetoség.

o A gyermek beteg volt és azt orvos dltal igazolta.

o A gyermek hat6ségi intézkedés miatt nem tud részt venni az ovodai tevékenységekben,
az errdl sz010 igazolast legkés6bb az érintett napot kdvetd harmadik munkanapon
bemutatta az érintett dvodapedagdgusnak.

o A szilld igazolja a gyermek tavollétét, a csoportos 6vodapedagogus engedélyezheti, ha
kikérés 1-5 napig terjed, a féigazgaté engedélyezheti, ha a kikerés 5 napon tul terjed.

o A nyéari idészak (junius 01. — augusztus 31.) idején tortend hianyzast az 6voda
igazoltnak tekinti, sziiléi igazolassal, amit a sziilének jeleznie kell irdsban az el6zetes
felmeéréseken.

o A hianyzas igazoldsanak dokumentumait az Ovoda fenntartoja ill. kiilsé ellen6rzo
szervek hat6sagi ill. torvényességi ellendrzés keretében vizsgalhatjak.

o Ovodakételes gyermek 5 napon tdli igazolatlan mulasztasat az 6voda irasban jelzi a
gyermek tartozkodasi helye szerinti illetékes gydmhatosignak ¢és gyermekjoléti
szolgalatnak.

Bilesédei és Ovodai elhelyezés megsziintetése

Megsziinik a gyermek elhelyezése, ha:

1. A gyermeket masik bdlcséde, 6voda atvette — az atvétel napjan,

2. A sziil§ irasban bejelenti, hogy nem tart igényt a fér6helyre - a bejelentésben
megjeldlt napon.

3. A gyermeket felvették az iskolaba — nevelési év végeén, augusztus 31-én.

4. Boleséde esetében, ha a sziilének id6kozben megsziinik a munkaviszonya.

Jogszabalyi hattér
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torveny
(a tovabbiakban: Gyvt.) értelmében:

a

41.§ (1) A bélcsédei ellatas keretében a gyermek ¢életkordnak és egészségi dllapotanak
megfeleléen biztositani kell:

a gondozas-nevelés feltételeit,
{gy killdndsen a térvényes képviseld kozremiikddesével torténd fokozatos
beilleszkedés lehetdséget,
o amegfeleld textiliat, butorzatot, a jatéktevékenység feltételeit,
a szabadban val6 tartozkodas feltételeit,
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o a fogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit (az erre felkésziilt
bolcsédében),

o az egészséges taplalkozas kévetelményének megfelel étkeztetést kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

42. §

(1) A bolesddei ellatas keretében - ha e torvény kivételt nem tesz - a hiarom éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasat kell biztositani.

(2) Bolesbdei ellatast biztosithat a boleséde, a mini bdlesdde, a munkahelyi béles6de
¢s a csaladi bolcsdde.,

(3) Bolcsdei ellatas keretében a sajatos nevelési igényti gyermek, valamint a korai
fejlesztésre €s gondozdsra jogosult gyermek nevelése és gondozasa is végezhetd.

(4) A bolesddei ellatas keretében az (1) bekezdés szerinti ellatason til -
szolgaltatasként - specialis tanacsadés, id6szakos gyermekfeliigyelet, gyermekhotel
miikddtetése vagy mas gyermeknevelést segit6 szolgaltatas is biztosithatd. Ezeket a
szolgaltatdsokat a gyermek hatodik életévének betéltéséig lehet igénybe venni.

42/A. § (1) Bolesodei ellatas keretében a gyermek huiszhetes koratél nevelhetd és
gondozhatd

a) az ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben
meghatarozott id6pontig,

b) a a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre és
gondozasra jogosult gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatéarozott idOpontig,
¢) az a) és b) pont ald nem tartoz6 gyermek esetén, ha a harmadik életévét
ca) janudr 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31 -éig,

cb) szeptember 1-je és december 31-¢ kozott tolti be, a kovetkezd év augusztus
31-¢ig, ha a sziil§, torvényes képvisel6 nyilatkozik arrél, hogy a gyermek
napkdzbeni ellatasit eddig az id6pontig bolesédei ellatds keretében kivanja
megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik €letévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem
javasolja, bolcsddei ellatds keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik
eletévének betdltését kovetd augusztus 31-éig.

(3) A bolcs6dei ellatisban a sajatos nevelési igényii gyermek annak az évnek az
augusztus 31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bdlesédei ellatdsat, aki orvosi
szakvélemény alapjan egészségi allapota miatt bélesédében nem gondozhato.

e 1997. évi XXXI. torvény 45/A.§
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BélesGdei ellatast Sziils, Gondviselé, Torvényes Képviseld akkor kérhet:

ha egyik sziil6je munkaképtelen,

ha munkdba kivan &llni,

ha egyediilallo egy vagy tobb kiskoru gyermekkel,

ha 3 vagy tobb gyermekes,

ha a sziil6 tartosan korhazi kezeles alatt all,

ha felsGoktatasi intézményben, vagy mds intézményben tovébb tanul, vagy,
képzésre jar, és ezt iskolalatogatasi igazolas benyujtasaval tudja is igazolni.

o haagyermek sziildje, gondviseldje, iddskort vagy szocialis helyzete miatt nem
tud a gyermek napkozbeni ellatisarol gondoskodni, ha Gyermekjoléti,
Gyémiigy, Csaladgondozd, Védoénd, Orvos javasolja

c ¢ o 0 O O

Felvételkor elonyben részesiil az:

o akit egyediilallo sziil6 nevel,
akinek csaladjaban harom, vagy tobb gyermek van,
akinek egyik sziil6je munkaképtelen,
akinél egészségiigyi vagy szocialis indok all fenn,
aki gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

O 0 O ©

A gyermek bilesédébe valé felvételét a sziild hozzajarulasival:
o akorzeti védono,

a hazi gyermekorvos, vagy hazi orvos,

szocialis illetve csaladgondozo,

o

gyermekjoléti szolgalat,
gyamhat6sag is kezdeményezheti.

o O

Felvételi kérelem feltétele tovabbé, hogy a csalad az ellatasi teriileten bejelentett allando
lakcimmel, vagy tartozkodési hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkartyaval igazolni tudja.
Intézményegységekkel valé kapcesolattartas rendje

e Folyamatos telefonos kapcsolattartas

e Havi rendszerességgel értekezlet

o Kéthetente foigazgatoi vagy foigazgato-helyettesi latogatas

IV. AZ INTEZMENY STRUKTURAJA, AZ INTEZMENYI MUNKAREND

IV./ 1. Az intézmény szervezeti struktirija

e Magasabb vezeto: 1 f6 f6igazgato
e Vezets: 2 {6 foigazgato-helyettes
e Bolcsodevezetd: 1 £6 bolesddeben

Az intézmény 1 székhellyel és 3 telephellyel rendelkezik.
- - p o
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Intézményi allishelyek
szama 2025-ben:

foigazgato: 1

dvodapedagdgus: csoportonként 2 (ebbdl két allashelyen foigazgatd-helyettes
dolgozik)

dajka: csoportonkent 1

pedagogiai asszisztens: 3 csoportonként 1

gyogypedagogiai asszisztens: 1

intézményi titkar: 1
bolesdde vezeto: 1
kisgyermekneveld: 6
bolcsédei dajka: 7
karbantarto: 1

Az 6vodaban 1évé dllashelyek szamat minden évben Edelény Varos Onkorményzatanak
Képvisel6-testiilete szabalyozza a foigazgatd javaslata alapjan, az adott év koltségvetésének
elfogadasakor. A foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett széma az iranyitd szerv altal
jévahagyott koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi cléirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korlilmények ¢s igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. A féigazgatd a fenntart6 altal engedélyezett allashelyek
tekintetében 6nallé hatiskorben donthet annak felhasznalaséardl, teljes- illetve részmunkaidds
foglalkoztatottak tagolaséarol azzal a feltétellel, hogy az engedélyezett 1étszamot nem lépheti at.
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Szervezeti Abra

Féigazgat6d

Féigazgato -

Béles6devezets
helyettesek

Ovodatitkar

Ovoda

Bolcséde

Ovodapedagc’)gusok

Pedagdgiai
asszisztensek

Kisgyermekneveld
bdlesbdei dajka

Karbantartd
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IV. /2. Intézményvezetés

Foigazgato
Az 6voda élén a féigazgaté 4ll, magasabb beosztdst kdznevelesi foglalkoztatott, akit a

Képvisel6-testiilet —nyilvanos palyazat utjan — maximum 5 éves iddtartamra biz meg. A vezetdi
megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfelelé felséfoku végzettség, kozoktatas
vezet6i szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a Képviselo-testiilet, egyéb munkaltatoi
jogokat — az SZMSZ keretei kdzott — a polgarmester gyakorolja.

A f8igazgatd felelds az intézmény szakszer( ¢és torvényes mikodéséért, az ésszerl, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és alairasi jogkordket, és dont
az intézmény mitkddésével kapesolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A féigazgatdé egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellitja a jogszabdlyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabélyzatbol rd haruld
feladatokat. A féigazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felelgsségét, képviseleti €s
dontési jogkorét elsddlegesen a torvények es végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.
Felelgssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkdrokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntarto felé minden nevelési évet kovetden a
szakmai munkérol, a miikodés helyzetérél. Képviseleti joga van az intézmeny, mint jogi
személy teljes korti  képviselete soran. Képviseleti jogkorét —atruhazhatja a
foigazgatohelyettesekre és meghatarozott korben az 6voda mas alkalmazottjaira.

Az évoda vezetésével dsszefiiggd feladatai ellatasaban két foigazgato-helyettes es a bélesdde
vezetdje segiti a mindennapokban.

Az intézmény vezetSje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatoi
jogokat:

- pedagogusok

- nevel6munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: dajkak, pedagogiai asszisztensek, intézményi
titkar, bolcséde vezetd, kisgyermekneveldk, bolcsddei dajkak

- kisegit6 dolgozo: karbantarto

A féigazgaté jogkore és felelossége

A 2023, évi LIL torvény 75.§ alapjan a figazgatd feleldssége

(1) A koznevelési intézmény féigazgatoja

a) felel az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, fenntartd éltal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkez intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény fdigazgatoja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dént az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal mas

hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabéalyzatok elkészitéseert,
e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény foigazgatdja fele
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a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

¢) a nevelGtestillet jogkorébe tartozo dontések elSkészitéséért, végrehajtisuk szakszerti
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

d) 6néllo koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre 4llo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

/) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapesoléd feladatai koordinalésaért,

g) aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egyiittmikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megel§zéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

[) a Kar éltal elfogadott Etikai Kodex betartdsaért és betartatasaért.

(3) A kéznevelési intézmény féigazgatdja a pedagdgiai munkéaért vald feleléssége kirében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsé szakértGvel torténd értékelése céljabol.

Tovabbd az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A kdznevelési intézmény féigazgatdja

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal val kezeléséért — onallo kéltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

¢) dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény figazgatdja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

c)a nevelGtestilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeseéert és ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4llo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kéznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszekkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkdnkorményzatokkal,
szlilé1 szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,
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i) a gyermekek, tanulok rendszeres egészsegligyi vizsgalatanak megszervezeséert,
k) a pedagogus etika normadinak betartdsaért és betartatasaert.

A foisazgato-helyettesek

A f6igazgatd feladatait, a f6igazgato-helyettesek kozremikodésével latja el. Megbizasukat a
foigazgato adja hatarozott iddre.

A foigazgatd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavollete, valamint tartds akadalyoztatdsa esetén
a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a foigazgato-helyettesek latjak el a munkakdri leirasukban
meghatarozottak szerint.

Vezetdi tevékenységiiket a foigazgato kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. F elettiik az altalanos
munkaéltatoi jogokat a foigazgato gyakorolja. A f6igazgato-helyettesek munkakori lefrasat a
foigazgatd késziti el. A nevelési teriileten kozremlkodnek a vezet altal megallapitott
tevékenység iranyitasaban.
Kézvetleniil szervezik és iranyitjak a pedagégusokat és a nevel6munkat kozvetlentl segitd
alkalmazottak munkajat.
Feleldsek:

o A pedagbgusokat és a nevelémunkat kézvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért,

tevékenységiik ellendrzéséért és értékeleseert.

o A pedagdgusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvételéert.
e A sziiléi szervezet miikodésének segitésecrt.

o Az alkalmazottak munkaidd beosztasaért és nyilvantartasanak vezeteseert,
elszamolasaért.

o A helyettesitési beosztas elkészitesecrt.
o A szabadsagok titemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.

e Az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt belsd szabalyzatok
el6készitéséért, betartatasaért.

e Csoportok adminisztracios munkéjénak idénkeénti ellenérzéséért.
o Uj kollégak befogadasaért.

e A gyermekbalesetek megeldzeséért.

e A pedagogusok éves beiskolazési tervének elokészitéséért.

o A gyakornokok felkészitéséért.

e Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellendérzéssel kapcsolatos
feladatok koordinalasaért és iranyitasaért (vezeti a feladatokhoz szikscges
dokumentumokat).
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® Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

Részletes feladataikat a munkakori leirds hatarozza meg.
Osszegzett idészakos beszamolojukat a nevelési értekezleten a nevelGtestiilet tagjaival
megosztjak.
Felelosségiik kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Képviseleti joguk: a helyettesitési rend szerint és a foigazgaté megbizésa alapjén képviselik
az intézményt kiilsé szervek elétt.
frasbeli beszamoldsi kitelezettségiik nevelési évente Kiterjed:
e amunkakori leirdsdban szabélyozott feladatok végrehajtasara,

e abelsé ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére.

Egyikiik a munkakori leiras alapjan teljes jogkdrrel helyettesiti a foigazgatot.

Bolcsodevezeto

e A bolcséde irdnyitasa, szakmai segitségnyujtas, koordinalas

e A bolcsédében dolgozok tovabbképzésének nyilvantartdsa, beiskoldzésra javaslat
tetele

e Aboblesde szemelyi €s targyai feltételeinek nyilvantartasa, és az intézményvezet6 felé
vald jelzése

e Segiti a vezet6 munkavédelmi tervez6 és szervezd munkajat.

e Gyakorolja tiizvédelmi szabalyzatban meghatarozott jogait.

e Kozremiikodik a tliz és balesetek megel6zésében.

e Minden nevelési év elején, szeptember elsd felében munkavédelmi szemlét szervez,
feltarja a hianyossagokat, melyrél jegyz6konyvet készit.

A feltart hidnyossagok kiiktatasa terén aktivan kdzremikodik, jegyzokonyvet vezet,
figyelemmel kiséri a megvalositast, melyet jelez az intézményvezetd felé.

e Feladatibol adodo irdsos munkéjat naprakészen vezeti. Ezeket a dokumentumokat a
kijeldlt helyen gy helyezi el, hogy azok barmikor rendelkezésére alljanak.

e Tizveédelem szempontjabol figyelemmel kiséri az épiiletek atjarhatdsagat, szitkség
eseten intézkedik.

e Mentbladat a boles6dei csoportokban idészakonként (havonta) ellendrzi,
hianypotlasra javaslatot tesz a vezetd felé, a beszerzéseket elvégzi.

e A boleséde épiiletében figyelemmel kiséri, hogy a sziikséges kifrasok a megfeleld
helyen kifiiggesztve legyenek. (Dohanyzéassal kapcsolatos kiirdsok, polcok
terhelhet6ségének; vigyazz felirat; épiiletenként és a csoportokban tiizvédelemmel
kapcsolatos tervek, kiirdsok; telefon mellet a Ments, Tizoltd, Renddrség
telefonszamanak elhelyezése stb.)

e Felhivja a karbantart6 figyelmét a tiizolto késziilékek szavatossigénak figyelemmel
kisérésére, aki a csere idejét jelzi az intézményvezetonek.

e Munkarendet készitésében javaslatot tesz.
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Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje, hataskorok dtruhazasa

A f8igazgaté a képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollet
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

- a fdigazgatohelyettesek teljes jogkorrel helyettesitik a vezetét annak tavolléte eseten,

- az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként,
- az ecgyes vezetk a fenntartd elétt az adott teriiletik {igyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.
Az intézmény vezetSje egyszemelyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hat4skoroket ruhazhatja at:
A képviseleti jogosultsag korébol

e azintézmény szakmai képviseletét a foigazgato-helyettesekre.

A munkaltatdi jogkdrébdl
e nevelémunkat kdzvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellato alkalmazottak kozvetlen
irdnyitasat, munkajuk szervezéset c¢s ellendrzését a féigazgatd-helyettesekre, a

tagintézmény-foigazgatokra.

A fdigazgato és a vezeték intézményben valé benntartézkodasanak rendje, a helyettesités
sorrendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. A
f8igazgaté munkaideje kotetlen, a vezetdk munkarendje az alabbiak szerint kertil felosztasra:

Vezetdi beosztas ovodai kotetlen oraszama heti
foglalkozasainak pedagégiai és vezetdi teenddkkel munkaideje
szama kapcsolatosan
féigazgato 8 32 40
foigazgatd-helyettes 22 18 40

Szakmai munkakozosség

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjén (118. §)

A neveldtestiilet hatérozatlan idére munkakozosséget alakit és vezetGt valaszt 6t évre.
Szakmai munkakozosség hozhato 1étre 5/f6 6vodapedagogus kezdeményezésével.

A munkakozosség éves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkakdzosség fogad
el.

A szakmai munkakozosség vezeté megbizasinak elvei

e Megfelels pedagogiai, gyakorlati tapasztalattal és azok tovabbadasanak képességével
rendelkezzen.

o Képes legyen 0j pedagogiai modszerek, elj 4rasok gyakorlati alkalmazasara.

e Legyen alkalmas tapasztalatcsere megszervezésére, lebonyolitdsara, szakmai munkak
elemzésére, realis értékelésre.

e Vallalja a szakmai tovabbképzéseken vals részvetelt.
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e Tovabbképzés ¢és Onképzés formdajaban elsajatitott szakmai ismeretek tovabbadisara
képes legyen.

Feladata:

- amunkak6zdsség 6nallo, felelds vezetése,

- amunkak6zdsség miikodési tervének elkészitése,

- pélyakezddk, tjonnan belépdk segitése,

- az ovodai nevelési program megvaldsuldsanak segitése,

- bemutat6 foglalkozasok szervezése,

- U modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

- apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

- az intézmeény szakmai munkédjinak irdnyitasiban, tervezésében, szervezésében és
cllendrzéseben részvétel, Gsszegz8 véleményiik figyelembe veheté a pedagdgusok
értékelési eljarasaban,

- apedagogus munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak segitése,

- szakirodalmi anyagok feldolgozasa, felhaszndldsa a gyakorlati munka korszerii
segitéséhez,

- a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkeds eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

- méresi szempontok, modszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival,

- apedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek fejlesztésének megszervezése, figyelemmel kisérése,
feltlvizsgalatok kontrollalasa,

- intézményi Onértékelési rendszer elkészitése, iranyitasa, koordindlasa, az intézményi
elvardsrendszer meghatérozasa, sziikség szerinti aktualizalasa,

- komplex ellendrzés esetén az aktuédlisan érintett intézmény, az abban dolgozo
pedagdgusok, partnerek t4jékoztatasa, koordinalasa,

- értékelésbe bevont kollégak felkészitése, segitése,

- az adatgyljtéshez sziikséges méréeszkdzok (kérdéivek, interjik) elinditasa,

- az OH informatikai timogato feliileten és a valéségban is a folyamatok kévetése,

- a teljesitményértékelés szempontjainak kialakitisa a vezetdség tagjaival, egyeztetve a
nevelGtestiilet tagjaival,

- az ellen6rzési, értékelési folyamatokban valo részvétel,

- a gyermekvédelmi folyamatokkal kapcsolatban a gyermeknek a hivatalos férumokon vals
képviselete az 6vodapedagdgussal egyiittmiikddve.

A gyermekvedelmi munka minden dolgozo feladata. Az dvodankban gyermekvédelmi felelds
van, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzetii, illetve veszélyeztetett gyermekek
felkutatdsaval, helyzetiik szakszerli megoldasaval gyermekvédelmi szervek segitségének
igénybevetelével. Az dvodapedagogus jelzése soran felméri a kornyezeti informdaciokat,
felveszi a kapcsolatot a féigazgatoval, majd a féigazgatoval egyiitt a jelzérendszer tagjaival.
Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelés éltal koteles jelezni a féigazgatonak, aki jelez a Gyermekjoléti
Szolgalat felé.
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Munkakozosség vezetd felelosségei:

- ellendrzik a munkakozdsségi tagok munkajat, az ttemterv szerinti elérehaladast €s az
eredményességet,

- hidnyossagnél intézkedést kezdemeényeznek a foigazgato felé,

- javaslatot tesznek a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kittintetesére,

- feleldsségiik kiterjed a munkakori lefrasban taldlhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettség a nevelési év végén van: a munkakozOsseg éves munkajardl
sz010 irasbeli értékelésének elkészitese.
Képviseleti joga: a munkakozosség vezetje képviseli a munkakozosseget a neveldtestiileti
értekezleteken, az Gvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken, a jelzérendszeri
megbeszéléseken.
A munkakozosség kapesolattartasa: a munkakdzosseg tagj aival folyamatosan, a vezetokkel
szilkség szerint, illetve azonnal, ha intézkedni szilkséges. A szocidlis segitvel vagy
jelzérendszeri tagokkal a féigazgatoval val6 egyeztetés utan.
rasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:

e amunkakori lefrasiban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelsd ellendrzések tapasztalataira,
e azintézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

IV. /3. A nevelotestiilet

Nkt: . Nevelétestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagégus-munkakorben, a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, nevel8-oktatd munkat kozvetleniil segit6é munkakorben
foglalkoztatottak kozossege.”

A nevelbtestiilet az intézmény pedagégusainak kozossége, nevelesi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatérozathozo szerve. A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
Kkérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a killon jogszabalyban meghatarozott

ligyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,nevelGtestiilet

e) a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

¢) a hazirend elfogadasarol,

h-1) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmeény
miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — szilkség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelStestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel €s
idpontban az 6voda vezetdje hivja dssze.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatérozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerl szotdbbséggel hozza.”
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A neveloétestiilet értekezletei
A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum négy értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.

e Tanévnyitd nevelési értekezlet

o Félévi neveldi értekezlet

e Tavaszi neveldi értekezlet

e Tanévzard nevel6i értekezlet
A neveldtestiileti értekezletek zavartalan megtartésa érdekében egy nevelési évben maximum
5 nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziilsk megfelel§ tajékoztatisa és az iigyelet
lehet6ségének biztositdsa mellett.
Az ¢ves munkaterv elfogadasat kovetben a nevelGtestiileti értekezletek idSpontjat és a
nevelésnélkiili munkanapok id6pontjat valamint felhasznaldsat a kiilonds kozzétételi listdban
nyilvédnosségra kell hozni. Felel§se az intézményvezetd.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabilyban meghatérozott titkos szavazis esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szOtobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd déntésekor
szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot a f8igazgatd szavazata donti el. A nevelStestiilet
donteseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Gssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezet6je
sziikségesnek latja. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozdsi idén kivill a
kezdeményezést6] szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Rendkivili nevelGtestiileti értekezletet kell dsszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a
Sziildi kozosség kezdeményezte, annak elddntéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés,
jegyzdkonyv késziil, mely tartalmazza:

+ ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait

* ajelenlévok nevét

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévSk nevét

* ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* ahatédrozat elfogadasat.
A feljegyzést az értekezleteket kévetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni kell
a napirendi pontokat régzit6 alairt jelenléti {vet.
Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az ovoda belsd szabalyzataiban 14 haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltér szerinti eszkézok feleldsségére terjed k.

Az 6vodapedagégus feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, 6vodaban
a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben el6irt térzsanyag atadasa, elsajatitsénak ellenérzése, sajatos nevelési igényl



tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggesben
kotelessége kiilondsen, hogy

a) nevel§ és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének titemet,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilénleges banasmddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség szerint
egyiittmiikddjén gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat closegitse,

¢) segitse a tehetségek felismeréset, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanulo erkdlesi fejlédését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

€) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi  élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére,  egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, — egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

i

g) a gyermek testi-lelki egészsegeének fejlesztése és megovasa érdekeben tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval €s
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szil§ — 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 ¢rdemi vélaszt adjon,

i)az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatémunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenyseget,

)

k) részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
1) tanitvanyai pélyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m) a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan reészt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
{innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hatéridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

p) megodrizze a hivatali titkot,

q) hivatasidhoz mélto magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanulo érdekében egytittmikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, t6bbcéla intézmény figazgatéja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusa diabétesszel €l6 gyermek, tanulo részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miikod6 gimndzium vagy a szakgimnazium 6tddik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatd tobbeélu intézményt is —
feliigyelete alatt 41, az 1-es tipusu diabétesszel 616 gyermek, tanulo sziil6jének, més térvényes
képviselojének kérelmere, a gyermekkori diabétesz gondozdsaval foglalkozd egészscgligyi
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intézmények szakmai irdnymutatisa alapjan az (1b)—(1le) bekezdés szerinti specidlis ellatast
biztositja.”

Mindezen kiviil a pedagégiai munkakérben foglalkoztatott:

felkészliil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elGkészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat,

az érvenyes intézményi pedagdgiai programnak irdnymutatésainak megfelelden, sajat
modszerei €s a munkakozosség-vezetd dltal ellendrzott sajat iitemterve szerint nevel,
szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozésség Aaltal megfogalmazott és a
nevelbtestiilet 4ltal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg az 4ltala
vezetett foglalkozasokon a médszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év els6 sziil6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudrig, méjusig) irasban értékeli a gyermekeket és azt
szOban ismerteti a sziilokkel a fogaddora keretein beliil,

kiillénds gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzérkdztatdsara a tehetséges
gyermekek gondozésara,

evente elkésziti, feliilvizsgilja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a f6igazgatonak,

csoportjaban mikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kornyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),
munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztricios tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajihoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

A pedagogusok adminisztrativ teendoi:

minden foglalkozasit a csoportnapldban elére, ellenérizhetéen tervezi,

a felveteli €s hianyzasi napldt naprakészen vezeti,

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6l6 bizonylatokat dokumentélja,

vezeti a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentéciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (1atas, hallas, mozgés), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlédésével
kapesolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az évodai
nevelés teljes id6szakéara kiterjedSen,

a statisztikdkat hataridére elkésziti,

a gyermek, szll6jének irasbeli nyilatkozatit beszerzi a dokumentaciok megismerésérol, a
gyermek eépiletbdl valo kivitelének engedélyezésérél, sziirdvizsgilatokon valé részvételrdl
¢s minden olyan évodai, dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

a sziiloi ertekezleteken jegyzOkonyvet készit,

elokésziti a sziikséges szakvéleményt

hasznélja az aktualisan el6irt, illetve a nevelétestiilet 4ltal vdlasztott feliileteket.
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1V./ 4. Kisgyermeknevelok

A biles6dei szakmai vezetd iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az orvos,
gyogypedagogus, a pszichologus ¢s a pedagoégus szakmai Gtmutatasat. Az egeészseges
kisgyermek testi, és pszichés fejlédeésének elésegitésére, kovetésére és értékelésére alkalmas
pedagdgiai, pszichologia, egészségligyi és gondozas technikai ismeretei birtokaban segiti a
gyermekek harmonikus fejlédését az aktivitds, a kreativitds és az Onallosag alakulasat.
Szakszertien, az érvényben 1év6 modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rédbizott gyermekeket. Mindennap végén tdjckoztatja a sziil6ket, a bolcsédében torténtekrol,
jelzi a sziilfknek a gyermek fejlodésének fontos jeleit, dllomasait. Eszleli a testi és szellemi
fejlédésben valo elmaradas tiineteit és jelzéssel él a sziild, illetve az orvos felé. Figyelemmel
Kiséri a korhoz kotott véddoltasok meglétét, hianyukra felhivja a szuild figyelmét.
Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarasnak cs nemiiknek megfeleléen legyenek
feloltoztetve.

Tervezi és szervezi az évszaknak megfeleld napirendet. Bevonja a gyermekeket ¢s lehetdseg
szerint a csaladokat is az innepek el6készitésébe, lebonyolitasaba.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegbzteteset.

Csecsemdknek, ha sziikséges a gyermekeknek is, kiilon ételféleségek is készit a tejkonyhan.
Figyelemmel kiséri, hogy a bitorok es jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének €s
biztonsaganak megfeleloek legyenek.

Sziikség esetén segiti a gyogyaszati segédeszkdzok hasznalatat és azok karbantartasat

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, dokumentumokat. Munkaja befejeztével szoban vagy irasban
beszamol kollégandjének a csoportban térténtekrol.

Munkatérsaival, sziil6kkel, gyermekekkel mindenkor udvariasan, tisztelettudon beszel.

A gyermekorvos munkéjat segiti, beteg gyermek esetén értesiti a sziil6t. Gyermeket betegsége
utén a bolesédébe csak orvosi igazolassal fogad.

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

Munkaideje alatt a kitelez6 feladatokat koteles ellatni.

Délutan, mielétt hazamegy, koteles ellendrizni, hogy a nyilaszarok be vannak —e zérva és
gondoskodik a helyiségek dramtalanitasarol.

Kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyeket esetenként az intézményvezetd a
feladatkorébe utal.

Ha munkéjat betegség, vagy més ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelentse a
vezetének vagy helyettesének, legaldbb 1 —2 oraval elbtte, hogy helyettesitésérél gondoskodni
tudjanak. Sziikség esetén a tavollévo munkatérsat helyettesiti.

IV./5. A nevelomunkat kizvetleniil segité dolgozok kozossége (NOKS dolgozok)

Felettik az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat a fGigazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajt teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezetd.

- pedagogiai asszisztensek,
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- gyogypedagogiai asszisztens,
- dajkak,
- Ovodatitkar

Pedagogiai asszisztens

Beosztasa, munkaideje: teljesallas esetén napi 8 éra, a munkakéri leirds szerint.
Feladata:

* Segiti az intézményben folyé pedagogiai munkat a pedagoégus utmutatésa alapjan.

* Biztositja a fejlesztési iddszakon tul a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

* Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a jatékos foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimélis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatésa szerint.

* Segiti az 6vodapedagdgus irdnyitdsa alapjan a csoportban folyo pedagdgiai munkat, az
eszkOzOket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6keszitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

o Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznélatdra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

® Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnéztatds lebonyolitasaban.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6lt6zkddésében, az udvari rend
megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

® A delutani pihend alatt és szabadidejében az 6vodapedagégus wtmutatdsa alapjan
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elfkésziti azokat a kévetkezs napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatdsanal.

° Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek feliigyletét 6nalloan végzi.

e Szilkség esetén elvégzi a dajkai teenddket.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeret viselkedésével, személyi gondozottsagaval,

kommunikdcios €s beszédmintdjaval hat az évodis gyermekek fejlédésére. Tiszteli a

gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz8. A tudomasara jutott

pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

Felelossége:

e kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkdrre, a gondjéra bizott gyermekek testi
épsegéért teljes kort felelGsséggel tartozik.

Gyogypedagdgiai asszisztens

Beoszlasa, munkaideje: teljesallas esetén napi 8 6ra, a munkakéri leiras szerint.

A gyogypedagogiai asszisztens a munkakori lefrasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetOk irdnyitasaval latja el.

Gyobgypedagogiai asszisztensként nyert alkalmazast, kozvetlen felettese az ovodapedagogus.
Munkajit az 6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben az évodavezet§ - helyettes
iranyitasa ¢€s ellendrzése alapjan, csoportmunkajit a csoportvezetd ovodapedagogus iranyitisa
alapjan végzi. A sajitos nevelési igényti gyermekek nevelése soran - fo gyatékossaganak jellegét
es mértéket figyelembe véve - megvélasztja a pedagogiai feladatok ellatasi modjat.
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Kozremikodik a gyermek testi épségének megovasiban, erkolesi  védelmében,
személyiségének fejlédésében, a gyermekek részére az egészségilk, testi épségiik megdrzéschez
sziikséges ismeretek atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik; ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Kozremikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodésct
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen korilmények
kialakulasinak megel6zésében. A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételevel
elsajatittatja a kozosségi egylittmikodes magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.
A sziiloket és a gyermekeket az Gket érint6 kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitcse érdekében
intézkedést tart szitkségesnek. A szill6 javaslataira, kérdéseire erdemi vélaszt ad. Tevékenysége
sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. A gyermekek
részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Dajka

Dajka munkaidd beosztasa:

teljes 4llas esetén 8 — 16- ig, ,,nyitos” miiszakban: 6:30 — 14:30-ig, ,,zards” miiszakban: 9:00-
17:00-1g.

Feladata:

¢ Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

o Kozremiikddik a gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének,
tisztasaginak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és balesetmegeldzési
teenddket, kisebb baleseteknél elsOsegélyt hyﬁjt.

e Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa,

e Munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagogusok iranyitdsa
mellett szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatisaban.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitisaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e Munkakéri leirasanak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzesét.

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

e A terem szelléztetésérsl gondoskodik lefekves elbtt.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elGkészitésében kozremiikddik,
az 6vodapedagdgus ntmutatasait kovetve.

o Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Kiilén foglalkozéasok, sétdk, kirdndulésok alkalméaval az dvodapedagdgusokat segitve
kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikéciés és beszédmintdjdval hat az Ovodds gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott
pedagdgiai informaciokat titokkent kezeli.
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A dajkak a gyermekekrdl sziil6knek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
crdekl3dd sziilket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitjak.

Feleldssége kiterjed a munkakori lefrasban talalhaté feladatkérre, tovabba a csoport eszkozeivel
a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnapléjat.

Ovodatitkar

A nevelGtestiilettd] és a dajkak kozosségétsl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kdzneveldsi
foglalkoztatott, akinek feladata elssorban az intézmény adminisztriciés és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszer( miikddéséhez szolgdlod feltételek biztositasa a vezetd
egyszemelyi utasitésai alapjén. Sajat tertiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslatteve
jogkorrel rendelkezik.
Feladata:

e Gyermekenként és csoportonként nyilvantartast vezet.

o Felel6séggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast.

o [Elokésziti a f0igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapesolatos adminisztraciot,

* A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

e A vezet6 utasitdsa szerint régziti a hidnyzasjelentést.

e Postai killdeményeket atveszi, intézi.

° Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd

betartasat.
¢ Gondoskodik arr6l, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iratkezelési rendnek megfeleljenek.

* Szemelyi anyagokat rendezi a f6igazgato utasitasa alapjan.

o [rattari selejtezést végez.

° A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdégus-igazolvanyokat.

e Kozremukddik a személyzeti és munkaligyi ligyintézésben.

* Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciéjardl.

e Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

e KIR-ben a gyerekek, dolgozok adatait naprakészen frissiti.

* Gyermekek oktatdsi azonositd szamat nyilvantartja.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre.
Az alkalmazotti kzésség: az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott alkotja. A

nevelést, oktatist kézvetlen segiték mellett az alkalmazotti korbe tartoznak a segito
munkakorben foglalkoztatottak:
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Segitdé dolgozok

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat a fOigazgatd gyakorolja. J ogszabalyokban
megfogalmazott és sajét teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezd kozdsséget alkotnak, Kozvetlen felettesiik a helyl magasabb vezetd.

- karbantarto

Feladata:

o Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

o Kozremiikodik a gyermekek kornyezetének rendjében, tisztasdganak megteremtésében.

o Az 6voda és a boleséde kozos helyiségének rendben tartdsa, higiénés feltételek biztositasa
e Az intézményben hasznalt textilidk mosdsa, vasaldsa, hajtogatasa.

o Az épiiletek koriili kert rendezése, tisztan tartasa, flinyiras, gyomlalas

e Az intézmény udvaranak tisztan tartasa, az ott talalhatd novények apolasa

IV./ 6. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakémek megfeleld
részletes feladatait, ktelezettségeit és jogait minden dolgoz6 névre sz616 munkakdri leirasban
kapja meg. A munkakéri leirasmintak az SZMSZ fliggelékét képezik. A munkakéri leirasokat
a figazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott
munkaidd kezdete el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban annak érdekében, hogy napi teend8it megfelelden elékészitse, tovabba kotelezo
érajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden
elhelyezze.

A pedagogusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezé 6raszambol és kotetlen draszambol
all. A kotelez6 orak szamat jogszabaly hatarozza meg.

Az 6vodapedagdgusok munkaidd beosztasat a foigazgatd és a vezetOség tagjai allapitjak meg
az intézmény zavartalan miikddésének érdekeit fi gyelembe véve.

2023. évi LILtv 77. § [Munkarend]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetére kotetlen,

b) pedagdgusra részben kotetlen,

¢) nevel-oktaté munkat kozvetlenil segité munkakdrben foglalkoztatottra, valamint a
pedagogiai szakmai szolgaltatist nyujto intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend irdnyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznaldsat és beosztdsat, az eldirt
tanérak, foglalkozasok megtartasénak kotelezettségeén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaid8 feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu
munkaidé), a munkaidé 79. § (1) bekezdés @) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltatd osztja be,
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Az ¢ves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
kirandulasok, fogadoordk, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a
pedagogus a kitelez6 orajanak let6ltése utani id6szakra is eshet. A kotott és kotetlen munkaidé
alatt végzendd teenddkrdl az intézmény dolgozdi egyénileg kapnak tajékoztatést.

A munkavallalok elektronikus okiratai az Edelényi Miivelddési és Sportkdzpont, Kényvtar és
Kozerdekdt Muzedlis Kiallitohely gazdasagi irodéja altal hasznalt rendszerben (KIRA) vannak.

A kinyomtatott anyagok az intézményben a személyi anyagokban talalhatok meg. A KIR-ben
az intézményi modositasokat, dolgozdi nyilvantartdsokat a mindenkori igazgatd végzi, illetve
az éltala megbizott személyek.

A dolgoz6i nyilvantartasban kotelezendGen vezetett adatok tovabbithatéak a fenntartonak,
akifizetd helynek, gazdasigi egységnek, birosdgnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, dllamigazgatasi szervnek.

A koznevelésben foglalkoztatott koteles az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus alairasa és az
clektronikus  dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa érdekében a Kormany
altal kotelezden biztositott elektronikus azonositasi szolgiltatdssal és az ehhez tartozo
biztonsagos kézbesitési szolgéltatasra alkalmas tarhellyel rendelkezni. A munkavallald
biztonsdgos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas elektronikus elérhetdségét a foglalkoztat6javal
k6zoIni koteles.

Az alkalmazottak tdvolmaraddsa, rendkiviili tivolmaradas

Az intézményben a munkaid6 beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsig nyilvantartasaért a
foigazgato-helyettesek a felelések. Ok Osszegzik és adjak le heti szinten a dolgozok
tavolmaradasi kimutatasat, 6rzik meg arrdl a nyilvantartdst. Az alkalmazottak munkaidé
nyilvantartisénak dokumentdldsat a jelenléti iv biztositja, melyet a féigazgato-helyettesek
vezetnek,

A dolgozd munkaidd beosztasat a kozvetlen felettesének elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti el.

Nyitas el6tt €s zdrds utan a munkavéllalé a részére készitett munkaidé beosztasnak megfelelden
tartozkodhat az épiiletben munkavégzés céljabdl.

Az oOvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben, f3igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgozé a munkabdl val6 rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetSleg egy nappal
el6bb, de legkésBbb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az adott épiilet vezet§jének,
hogy az a helyettesitésrél intézkedhessen.

A dolgozok évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelel6en kell kiadni.
A szabadsagolasi terv alapjén a féigazgato6 a foigazgato-helyettesekkel egyeztetve engedélyezi
a szabadsagot.

A fizetés nélkili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak a féigazgatd jogosult.

’ Médositva a Humanpolitikai Bizottsag 12/2025.(X11.22.) hatarozatéval
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IV. /7. A gyermekek kozossége

Az ovoddban szervezhetd azonos életkora gyermekcsoport, illetve vegyes ¢letkort
gyermekcsoport. A csoportok létszama torvényileg szabalyozottak szerint torténik. Ett6l eltérni
csak a fenntartd, illetve az Oktatasi Hivatal engedélyével lehet. Maximalis csoportlétszam
tallépés engedélyeztetéséért az intézményvezetd a felelds. A csoportok kialakitasanal
figyelembe kell venni

- az ardnyos teher megosztast az 6vodai csoportok kozott

- a sajatos nevelési igényt illetve hatrdnyos helyzeti gyermekek elhelyezését

A gyermekek csoportba sorolasarél az dvoda vezetéje dont, figyelembe véve a gyermekek
érdekeit, nevelGtestiilet véleményét €s lehetdség szerint a sziil6k igényeit.

Bolesddei csoportjaink vegyes életkortiak, az egyik csoportunkba 20 hetes kortol 2 éves korig
12 8 gyermeket vesziink fel, mig méasik csoportunkba 14 6 2-3 éves kort gyermek nevelheto.

Gyermekek adatai:

Az intézmény koteles a  jogszabalyban  eldirt nyilvantartasokat  vezetni, a
kdznevelés informécios rendszerébe bejelentkezni.

A gyermekek adatait, azok modositasait, az dvodatitkar, az 6voda f6igazgatoja, helyettesités
esetén a foigazgato-helyettesek, valamint a csoportok pedagogusai végzik napra készen.
Elektronikus feliileten

1. OviKréta - https://ovikreta.hu/

- gyermek neve, oktatdsi azonositdja, sziiletési helye, ideje, 4llando és ideiglenes lakcime, TAJ

szama, csoporttagsag kezdete,

- feliigyeleti joggal rendelkezd/értesitendé hozzatartozo neve, telefonszama, - allampolgéarsaga
(nem magyar allampolgar esetében a tartozkodas jogeimét igazolo okiratot),

- jogviszony és nevelési adatok pl. a szakvéleménnyel rendelkezd gyermek esetében szakertoi
véleményt, a szakértéi bizottsag cimét, a hatarozat szamat, a kovetkezd vizsgalat idépontjat, az
igazolt és igazolatlan hidnyzasok nyilvantartasat havi és ¢ves lebontasban,

- a gyermek fejlédésének nyomon kovetése,

- sajtos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartisi nehézségére vonatkozo adatok,
- egyéb csatolt iratok (orvosi, sziiléi igazoldsok),

- jelenléti iv.

2. A Kézponti Informécios Rendszerben - https://kir2szny.kir.hu/

- A gyermekek adatait, azok modositasait, az 4vodatitkar, az 6voda féigazgatdja, helyettesites
esetén a foigazgato-helyettesek végzik napra keészen.

IV. /8. Sziiloi Kozosség
A sziilék az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi

szervezetet hozhatnak létre. A szill6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, igyrendjérdl,
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munkatervének elfogaddsardl, tisztségviselinek megvélasztasardl és képviseletérsl sajat maga
dont.

Az Ovodaban a sziil6i kozosség véleményét ki kell kérni azon szabalyozasi tertileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatdsi intézmények miikédésérsl szo16 rendelet arra egyetértesi vagy
veleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrdl torténd tdjékoztatassal kapcsolatos
szabalyozashoz és a munkatervben a gyermekeket érinté programokat illetéen szintén a
rendelet biztosit jogot.

A sz1l61 kbzdssép:

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
- barmely, gyermekeket érint§ kérdésben tajékoztatast kérhet,
- képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

- neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasat kezdeményezheti.

Az 6vodai sziilé1 kozosség dontési jogot gyakorol:
- asajat miikodési rendjében,

- tisztségviseldinek megvalasztasiban.

A sziili szervezet szamdra tovabbi jogok, kitelezettség megallapitasa

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztathatja a
neveldtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a féigazgatotol,
az e korbe tartozd ligyek trgyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a
nevelotestiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek
Osszlétszdmdnak legalabb 1/3-at érint6 kérdéseket.

A sziil6i szervezet feladatai ellataséhoz téritésmentesen hasznélhatja az Gvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az dvoda miikddését.

Az dvodai Sziil6i Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabaly és az dvoda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval: segitse az intézmény hatékony miikodését,
tamogassa a vezetdk irdnyitdsi, dontési tevékenységét, véleményezze az Ovoda

tevékenységének eredményességét.
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V. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

V. /1. Az 6voda alapdokumentumai
- Helyi Nevelési Program
- Intézményi Minfségiranyitasi Program
- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
- Hézirend

o Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetdségét, a nevelési évet nyit6 sziildi
értekezleten ismerteti az intézményvezeto.

e A szilék az intézményvezet6tsl, és az 6vodapedagdgusoktol is kérhetnek szobeli
tajékoztatast az év sordn barmikor, egyeztetett id6épontban.

o Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, indulo gyermekesoportjait bemutato
Kiilonds kozzétételi listat az intézmény vezetdje késziti el. Feliilvizsgalata, modositasa
nevelési évenként kotelezé: az éves intézményi munkaterv elfogadasat kovetd
munkanapon beliil, tovdbba nevelési év kozben tortend, a lista adattartalmat érintd
valtozas esetén, a valtozast kovet6 10 munkanapon belil. Az adatok frissitéseért az
intézményvezetd felel.

e Az intézményi alapdokumentumok és a kiilénds kbzzetételi lista az dvoda honlapjan is
megtekintheto.

Sziilok, évodapedagoégusok, kisgyermek gondozdndik kapcsolattartasa, a sziilok
tajékoztatasanak formai

Bolesodében:
A sziilék és a bdles6de folyamatosan, kdlesondsen tdjékoztatjak egymast a gyermekek
fejl8désérdl, ez alapvetd fontossagl a személyre 2016 bolesddei kisgyermekgondozas
nevelés kialakitdsaban, és a csaladokat segité gyermeknevelésben.

Tajékoztatas formai:
o Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor
e Sziil6i értekezlet
e Hirdetétabla
e Id6pont egyeztetés utan egyéni beszélgetés
e Szervezett programok

Ovod4ban:
Syiilsi értekezletek: évente két - harom alkalommal, melyen mindkét 6vodapedagogus
jelen van. Rendkivili sziil6i értekezlet, melynek Osszehfvasat az 6vodapedagogusok,
illetve a szilsk 1/3 része kezdeményezheti. A  szil6i értekezletekrél  az
6vodapedagogusok feljegyzést készitenek, amely az 6vodai dokumentumok fontos részét
képezi.
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Tajékoztatis formai:
e Nyilt napok
e Nyilvanos tinnepélyek
e Alkoto- és jatszodélutanok
e (Csaladlatogatasok
e Fogadoorak: a sziilokkel valo idopont egyeztetése utan
e FEgyeéb kozos ovodai rendezvények alkalmaval
o frasos t4jékoztatés a hirdetStablan.

Elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni. Az
lUgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséeért az intézmény vezetdje felelds.

Az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol, a 2011. évi CXIL. térvény
rendelkezik, mely alapjan Adatkezelési Szabalyzatot készitettiink. Ennek célja az
alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozataldnak szabalyozésa és az ezekkel 6sszefliggé adatvédelmi kovetelmények
rogzitese. A kiadvanyozds rendje az intézményben kiadvdnyozdsra az intézményvezet6
jogosult, tdvollétében a helyettesités rendjének megfelel személy. Az intézményegység 6nallo
levelezést nem folytat.

VI. ELEKTRONIKUS ADATSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEG

Ovoda

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszdgos, elektronikus
nyilvantartasi ¢s adatszolgaltatasi rendszer. Az adatokat a kdznevelési intézmény képviseletére
jogosult személy, az intézményvezet6 a KIR honlapjan keresztilkildi meg. Az
intezményvezetd a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.-ben meghatarozott adatok megkiildésével
a gyermek, a pedagbgus-munkakorben, valamint a neveld munkat kozvetleniil segité
munkakdrben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kivetd 6t napon beliil
tizenegy jegyll azonosito szdm (a tovabbiakban: oktatdsi azonositd szdm) kiadasat
kezdeményezi. Az intézményvezetbje gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére
kiadott oktatasi azonosito szamot. Ha a kéznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal
létesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatdsi azonosité szimmal, a jogviszony létesitését
kovetd ot napon beliil kdteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil. Az
intézményvezetd a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapesolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon belil koteles bejelenteni. Ha az oktatdsi azonosito
szammal rendelkezé személy jogviszonya megszlinik, az intézményvezetS a jogviszony
megsziinését — a megsziinés idépontjatél szamitott — 6t napon belil jelenti be a KIR-en
keresztiil.

Az intézményvezetd a koznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kdzérdekii adatairdl
minden év oktdber 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatdrozott formaban — statisztikai
céllal az OSAP keretében adatokat kdzol.
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Az elektronikus adatszolgaltatas:

Az intézményben az elektronikus adatszolgaltatist az intézményvezetd az dvodatitkarral
kardltve vezeti.

e Az intézményben 1évé gyermek adataiban, létszamaban (6vodai jogviszony bej elentés,
megsziinés) bekovetkezett véltozast az intézményben alkalmazott papiralapu
nyomtatvanyon jelzik az intézményvezetd felé. A nyomtatvanyt alairva, datummal
ellatva, a valtozast kovetd 3 napon nyujtando be.

e Az intézményvezetdje felel a feltiintetett adatok hitelességéért, pontossagacrt.

Bolesode
A bdlesédét ténylegesen igénybe vevd gyermekek létszamat név szerint minden nap
jelenteni kell Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybe vevikrol
elektronikus nyilvéantartasi rendszerbe. A rendszer biztonsdgat szolgélja, hogy csak az tud
az Igénybe vevéi nyilvantartasba belépni, aki tigyfélkapus regisztracioval rendelkezik.

A jelentési kitelezettséggel kapcsolatos feladatok:

o A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé az anyakdnyvi kivonat, TAJ kartya és
lakcimkartya fénymasolatat mellékelni kell.

o A napi jelenlétet a kisgyermekgondozok a napi jelent lapon rogzitik, és
alairasukkal, ddtummal ellatva 4tadjak a jelentést végzd tigyviteli dolgozonak.
Az ligyviteli dolgozo hidnyzasa esetén a napi elektronikus jelentes az
intézményvezetd feladata.

Elektronikus titon eléallitott dokumentumok hitelesitése

A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrol késziilt igazolas, és egyéb elektronikus uton
elallitott papiralapt intézményi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:
e az intézmény nevet,
e oktatasi azonosité szamat,
e cimét,
e amegnyitas ¢s lezaras idépontjat
e az intézményvezetl alairasat,
e papiralapli nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzjét.
Ha az adatok tovabbitasa elektronikus tton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak legalabb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

e ellendrzés,

e jelszavas védelem,

e mentés CD-re

e adatok kinyomtatdsa

«—adatok tovabbitisa utan a halézatrél valo-torlés
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Papir alapu dokumentumok:

o FEtkezések nyilvantartisa

Az OviKrétaban vezetett dokumentumok:
e Csoportnaplo

Felvételi és Mulasztasi napld

Felvételi és eldjegyzési napld
e Gyermek fejlodéseének nyomonkdvetése

VL. /1. Intézményi honlap miikédtetésének szabalyai

A honlap tartalménak szerzéi joga, kiillonds tekintettel az intézményi dokumentumokra,
fényképekre, az Edelényi Métyas Ovoda és Béleséde intézményét illeti meg, kivéve, ha a
konkrét dokumentumban més forras, illetve a szerz6i joggal kapcsolatban egyéb kozlés jelenik
meg. Az Edelényi Métyas Ovoda és Bolesdde fenntartja a jogot arra, hogy a méltatlan
kornyezetbe helyezett kapcsolddas ellen kifogast emeljen, és annak megsziintetését
kezdeményezze. A masodkozlésnek meg kell felelnie a Sajtoszabadsagrol és a médiatartalmak
alapvet6 szabalyairol sz616 2010. évi CIV. térvény, a Biintetd torvénykonyv (2012. évi C. tv.),
a Polgari torvénykonyv (2013. évi V. tv.), valamint a Szerzdi jogrol szo6lo térvény (1999. évi
LXXVI. tv.) megfelelé paragrafusainak. Az Edelényi Métyas Ovoda és Bélcséde kizarja
felelosségét a honlaprol linkkel kapcsolt tovabbi honlapok tartalmaért, illetve
megbizhatdosagaért és nem feltétleniil tdmogatja az ezekben kifejtett nézeteket. A honlap
szerkeszt6je arra torekszik, hogy az itt kozolt informaciok pontosak, frissek és teljesek
legyenek, de semmiféle feleldsséget nem vallalnak barmely, ezen informaciok hasznalatabol
adodo kar bekovetkeztéért.

Vezetoi feladatok:

Az intézményvezetd felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktudlis
megjelenésérdl. A hirek, fényképek Osszeallitdsanal szempont, hogy az intézményben foly6
nevel$ munkarol, valos képet nytjtsanak.

Az intézmény vezet0je minden év szeptemberében gondoskodik arrél, hogy a Sziil6i
Nyilatkozatok a csoportban dolgoz6 dévodapedagogusok altal a sziillokhoz jussanak, amelyben
a szll6k nyilatkoznak, hogy engedik a gyermekiikrdl késziilt fotok megjelenését az dvoda
honlapjan és a Facebookon.

IKT eszkozok alkalmazasa
A csoportban dolgozé ovodapedagbgusok nem hasznalnak IKT eszkozoket, csak sajat
felkésziilésiik, fejlesztésiik érdekében. Amennyiben az dvodapedagdgus néptanc motivumokat

gyakoroltat a gyermekekkel zenét szolgaltat magno, illetve laptop segitségével. Tehat a
csoportban e két IKT eszkoz alkalmazasa megengedett.
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Egovéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni. Az 6voda

helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6dé szervezet nem

miikodhet, tovéabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek felligyeletét part,

vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevekenység nem

folytathaté. Ugynokok, iizletszerz6k vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal szervezett vasarokat.

Az 6voda helyiségeit méds, nem nevelési célra atengedni csak a fdigazgaté engedélyével

lehetséges. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak a foigazgatd engedélyével lehet az

Ovodabol elvinni.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete

mellett hasznalhatjak.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelmeéert,

- az 6voda rendjének, tisztasdganak megorzéseért,

- azenergidval és a sziikséges anyagokkal valo takarekoskodasért,

- atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatdban, valamint a hdzirendben
megfogalmazott el6irdsok betartasaért.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikén az elvarhato rendet €s figyelmet megtartani.

A mobil telefon hasznilata munkaidében korldtozott, nem zavarhatja a munkavégzést! A
dolgozok a gyermekcsoportban a sajat mobiltelefonjukat nem hasznalhatjak.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!
A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozo 6vodapedagogusok és a dajka azonos mértékben
felelések.Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili esemenyt a
kozvetlen felettesének jelenteni. Aki betdrést észlel, haladéktalanul koteles értesiteni a
rendérséget a foigazgatot. A rendSrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem léphet be.

Az épiilet hasznalati rendje

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelGen az épiiletre zaszlot kell kitlizni.

Az 6vodaépiilet nyitasat és zarésat a dajkak és a takaritok végzik a munkakori leirasukban

részletezett szabalyok szerint.
Aki zarja az épiiletet, az koteles ellendrizni az alabbiakat:
- kozlekedési utak szabadon hagyasat
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- az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat

- az ablakok zart allapotat
Az utolsoként tavozo dolgozd felelds az épiilet bezarasaért.
Az udvar hasznalati rendje
Az o6voda udvaran az oOvodas gyermekek csak Ovodai dolgozd feliigyelete mellett
tartozkodhatnak /az ott 1év jatékokat, 1étesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak/. Az
6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek nem
hasznalhatjak! Ez alol kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények
idétartamai, melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.

VII. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az o6vodai tinnepeket, hagyomanyait a gyerekek k6zdsségére vonatkozoan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza. Az {innepélyek, megemlékezések rendjét, idGpontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a nevelotestiilet az éves munkatervében hatdrozza
meg. Az lnnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok éapoldsa, bévitése az intézmény jo
hirnevének megdrzése az dvodai kzdsség minden tagjanak kotelessége.
Hagyomdanyos tinnepeink:

- Mikulés

- Karacsony

- Farsang

- Marcius 15.

- Husvét

- Anydk napja

- QGyermeknap

- Iskoldba mené gyerekek bucstuztaté miisora
Megiinneplésiiket a munkaterv tartalmazza, altaldban zartkortiek (kivételt képez az Anydk
napja és az Ovodai bucstztato).
Ezen feliil:

e Csoporton beliil a gyermekek kozos sziiletésnapi, névnapi kdszontése.

® Népi hagyomanyok apolasa (jeles napokhoz kapesolodo szokasok megismertetése).

e Vilagnapok megiinneplése.

e Nemzeti hagyomanyok apolasa.

o Egyéb linnepek a kialakult hagyomanyok szerint
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VIL. / 1. A néphagyomanyhoz kapesolédo iinnepek

o Farsang: farsang napjén a gyerekek és feln6ttek jelmezeiket magukra 6ltve ,,mulatnak”.

o Matyas napi mesés délelott: ezen a délelétton az Ovodai Bébjatszasban aktivan
résztvevé gyermekeink adnak eld egy vagy két babdarabot.

o Foné: a délutan folyaman sziil6knek, meghivott vendégeknek mutatjik be azt, hogy
hogyan is mentek és mit is csinaltak esténként a lanyok és a fitk a fonéban. Ennek a
délutannak aktiv részesei dvodank évodapedagogusai is, akik az el6adas alatt (mint
régen is a felnéttek) szének, fonnak, kukoricat morzsolnak stb.

o Télkergeté tavaszvaré — Kiszebab égetés: elkésziil a ,kiszebabu”, amit a farsangi
mulatsag végén elégetiink. Ez a tél ellizését a tavasz varasat jelképezi. Kicsik €s nagyok
felsorakozunk az 6voda udvaran és hangszerekkel a keziinkben, korbesétaljuk
intézményiink két épiiletét, mikdzben folyamatosan énekeliink, hangoskodunk,
csorgiink, zorglink, dobolunk és ily modon is {izziik a telet.

o Gergely jaras: a délelstt folyaman megteritjiik az asztalokat (kenyér, kolbasz,
szalonna) és szeretettel varjuk az iskoldbol az elsé osztalyosok, akik kedves
eléadasukkal hivijak nagycsoportos ¢vodasainkat az iskoldba.

¢ Lakodalmas: a délutan folyaman sziil6knek, meghivott vendégeknek mutatjdk be,
elevenitik fol a régi lakodalmak hangulatat melynek végén tanchaz formajaban tancba
hivjuk a vendégeket. Ennek a délutannak aktiv részesei 6vodank évodapedagogusai is,
akik az el6adas alatt csigatésztat készitenek.

e Hisvét: a lanyok mar a hiisvétot megel6z6 iddszakban ajandékot készitenek a fiuknak,
mikdzben 8k verset tanulnak a lanyoknak. Ezt kovetéen a fitk locsolkodnak, a lanyok
ajandékkal kedveskednek.

o Komatalazds: népszokasbol lett gyermekjaték. A komatalban finom falatok vannak
(pl.: a gyermekekkel kozdsen siitdtt pogacsak), amelybdl kostolot visznek a tobbi
csoportnak, akik viszonozzak a kedves figyelmességet. A kozos jatékkal baratsagot
kotnek.

e Piinkdsd: a piinkdsdolés piinkdsdi kiraly és kiralylany valasztasrol, plinkdsdjarasrol
sz61. Lehetdség nyilik a kiilonboz6 iigyességi jatékok gyakorlasara, a gydztes plinkosdi
kirallyé vélasztasara. A lanyok ,hazrol-hazra” jarnak koszontésiiket €s jokivansagaikat
elmondani.

e Mihaly napi vasar: mar kora reggel egy hagyoméanyos paraszti udvarra alakitjuk at az
6voda udvarat, melyben helyet kapnak az allatok (barany, kecske, galamb, tyik, nyal),
a kukoricagdrébol készitett kunyhok, a taligéra rakott siit6tokok, disztékok. Az udvar
masik részén a hagyoméanyoknak megfelel6 vasari forgatagot szimbolizaljuk, ahol
mindenki kedve szerint vasarolhatja az ,,0cs6” portékdkat. Természetesen
elmaradhatatlan a vasari forgatagba hivogato.

Ez alkalombél kora reggel begyiijtjuk a kemencét, melyben kiilonbozé izesitésii
kenyér lingost siitiink.

o Idések hete: a hét folyaman nagy szeretettel varjuk a csoportokba a nagysziiloket €s
dédsziil6ket, akik betekintést nyerhetnek az Ovoda életébe, egylitt jatszhatnak
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unokaikkal. A hét egyik napjan dvodank egyik csoportjanak gyermekei ellatogatnak a
finkei Iddsek Otthonaba, ahol népi dalos jatékokkal kdszontik az id6seket.

e Sziireti felvonulas és mulatsag: népviseletbe 61t6z6tt gyermekeink sziireti ,,csokrot”
adnak el az 6voda udvarén felelevenitve a régi sziiretek hangulatit, majd sziireti
felvonulas gyanant korbe sétéljuk intézményeinket, mikozben sziiretelGs dalokat
énekeliink. A délel6tt folyaman még arra is sort keritiink, hogy az otthonrél hozott
sz016b0l mustot készitsiink, és kostoljunk.

Ez alkalombdl kora reggel begyijtjuk a kemencét, melyben kiilonbozo izesitésii
kenyér langost siitiink.

e Lucazas: a gyerekek kis poharkaba buzat vetnek, hogy majd hazavihessék a csalad
kardcsonyi asztaldra. A fitk szobarol szobara jarnak kisebb far6nkokon, szalman vagy
kukoricaszar kotegeken iilve ,kotyolnak”, mondjak mondoékaikat, jokivansagaikat,
énekelnek. A kapott ajandékot tarisznyajukba gyjtik.

e Adventi gyertyagyujtas: Kkardcsonyt megel6z6 négy vasarnapon (pénteken)
meggyujtjuk az adventi koszoriin elhelyezked6 hitet, reményt, szeretetet, békét
szimbolizal6é gyertyakat.

e Karacsony, Pasztorjaték: a nagyobb gyermekek pasztorjatéka teszi teljessé a
karacsonyi tinnepkort. Kardcsonykor eljatsszak pasztorjatékukat a templomba, de elétte
csoportrol csoportra vonulnak, énekléssel koszontik az dvoda gyermekeit, feln6ttjeit.

Nevezetes napok, melyekhez kapcsolédnak rendezvények

e Takaritdsi Vilagnap: ez alkalombdl 6vodank apraja nagyja kozos takaritasba kezd, jo
id6 esetén az udvaron (gereblyézés, sepregetés stb.), rossz id6 esetén pedig a csoport-
szobakban.

e Viz vilagnapja: ezen a napon vendég 6vodasokat és iskolasokat varunk, akik aktiv
részesei mindazoknak az dllomasoknak, amelyeken vizzel kapcsolatos ismereteiket kell
feleleveniteniiik, mik6zben 6k is és ovodank gyermekei is észrevétleniil, humoros,
kedves formdban szereznek j ismeretket a vizr6l. A délel6tt folyamén szép folydnkhoz
a Bodvahoz sétalunk és vizmintat vesziink, ismerkediink él6vilagaval.

Ez alkalombdl kora reggel begyijtjuk a kemencét, melyben kiilonbozé izesitésii
kenyér langost siitiink.

e Mikulds: 6vodankba latogat a kedves, gyermekszeretd, dreg Mikulés.

e Fold Napja: ezen a napon szebbnél szebb viragokkal iiltetjiik tele balkonladainkat és
sziklakertjeinket, majd a délel6tt folyaman megérkezik a ,Kuka — Mand”, aki
egybegylijti a kiillonféle hulladékokat, de a gyermekek szelektiven vélogatjak szét. A
nap zarasaként kozos fa, bokor, vagy cserje tiltetés kovetkezik, amelyet a gyermekek
gondoznak mikdzben figyelemmel kisérik ndvekedését.

e Kirnyezetvédelmi Vilignap: a nyar kezdetének legizgalmasabb napja, amikor
csatlakozunk a Zold Napokhoz. Nagycsoportos gyermekeink egy rovid erdei turan is
részt vesznek.
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VIIL. FOTOZAS RENDJE

A gyermekekré] készitett fotokat az 6voda honlapjéra tehetjiik fel a sziil6 irasbeli hozzajarulasa
mellett. A sziilék az 6vodai rendezvényeken, 6vodan kiviili 6voda altal szervezett programok
alatt késziilt fotdkat csak a fotékon szereplék beleegyezd nyilatkozata mellett oszthatjak meg.

IX. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az 6voda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartisanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az dvoda bejaratai a gyermekek biztonsaga ¢s a
vagyonvédelem érdekében kiilon zarral vagy racsukhato retesszel vannak felszerelve. Az
intézmény riasztoval felszerelt: a kozosségi tulajdon védelmében a riasztéberendezes
hasznélataért és kezeléséért a mindenkori 6vodat nyité — zar6 személy a felelGs.
Vagyonvédelmi okokbdl az I-es épiilet kozépsé ajtajat altalaban zarva tartjuk, de a két oldalso
szarnyon szabad bejaras van, még a Il-es épiiletiinkben a fébejarat €s a bolesddei szarny bejarata
van nyitva a nap folyaman. Az 6vodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevekenységét
megzavarni nem lehet!

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
o a gyermek érkezésekor: a gyermek Aatdltdztetésehez ¢s ovéndnek feliigyeletre
~ ataddsdhoz, valamint az épiiletbdl tavozasahoz sziikséges,
o agyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtol valo atveteléhez, atoltoztetéséhez, valamint
a tavozashoz szlikséges.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni: a sziilonek, a gondviselének az 6voda altal tartott
eseményekre, melyekre meghivot kapott.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
o agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmeny
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

e minden mas személy.

Az évodéba érkez6t fogado alkalmazott az illetSt a helyi vezet6hdz kiséri, aki belépéséhez
kapcsolédoan rendezi, intézi kérését. A feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé
személyeket a f8igazgatohoz iranyitja 4t. A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb
hivatalos latogatas a féigazgatoval valé egyeztetés szerint tortenik.

Az Ovodai csoportok és tevékenységek latogatasit mas személyek reszére a foigazgatod
engedélyezi.
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X. UGYNOKOK, UZLETKOTOK, KERESKEDOK BELEPESENEK,
BENNTARTOZKODASANAK SZABALYAI

Belépésiiket kdtelezé modon jelezni kell a féigazgatonak. Benntartozkodasuk, tevékenységiik
vezeti engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban kotelezé mddon veszi figyelembe az
intézmény jellegét.

Engedély esetén a benntartozkodas az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kdvetSen torténhet.

XI. KULON FOGLALKOZASOK ES EGYEB TEVEKENYSEGEK RENDJE

Az 6vodaban, véllalkozas forméjaban olyan foglakozasokat engedélyeziink 15 éra utan, melyek
a gyermekek féjlc'idését szolgéljdk /mozgds, néptanc, torna, sakk, stb./

Az ovodai nevelésen felil folyo foglalkozasokhoz, valamint a fakultativ hit-, és
valldsoktatashoz a kijel6lt szobak allnak rendelkezésre, melyek a délutin megiiresedtek, illetve
a fejlesztd szobdk, ha azt az 6voda gydgypedagdgusai, logopédusai nem hasznaljak.

A csoportszoba hasznalatdért, a gyermekek feliigyeletéért és biztonsagaért a foglalkozast tartd
szakember felel. Az 6 feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utén 4tadésa a sziildk felé €s
a csoportban dolgozd ovodapedagogus vagy pedagdgiai asszisztens felé jelezni, hogy a
gyermek kisérével tavozott. frasban tajékoztatja a sziiloket, ha barmi valtozés is torténik a
foglalkozasokkal kapesolatosan.

A sziil6i igények alapjan szervez6dd onkoltséges szolgaltatdsokon valé részvétel szabalyai:

e a szil§ onkentes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelésség,

* avezetl ¢s a szolgiltatast nytjto kozott helyiségbérleti szerz6dés jon létre.

A délutani foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6voddban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat, ennek
a szabélynak a betartasdért a Bérls felel.

XII. OVO-VEDO RENDELKEZESEK

Az dvoda gyermekfellgyeleti kotelezettsége a gyermek szil6t6] vald atvételétdl kezdédik és a
szilil6nek valo dtadasaig, illetve az 6voda altal szervezett dvodan kiviili programok id6tartamara
all fenn.

Az 6voda dolgozobinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megelézése érdekében

Az évoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitds
és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakdrdnként kialakitott altalinos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédé oktatdson vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.

45



Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriltekintSen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eléirasok figyelembevételével.

A gyermekekkel az egészségik és a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhatd magatartasformékat az 6vodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden ismertetni kell.

Minden pedagdgus feladata:
o A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartisa, tartalmanak es

idépontjanak rogzitese.

o Baleset esetén a szikséges intézkedések megtétele es dokumentaldsa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznélati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

o Sziilék tajékoztatésa a gyerekek ruhaiban, ékszerhaszndlatdban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.

o Sziil6k hozzajaruldsinak igénylese tomegkozlekedési eszkozokdn vald utazashoz,
valamint minden évodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja).

Kiiléndsen fontos ez:

e ha az udvaron tartézkodnak

o ha kiilsnboz8 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirdndulds alatt)
e ha az utcan kozlekednek

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e cgyéb esetekben.

A balesetveszélyes koriilmény elharitisat a Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek
megfeleléen kell elintézni.

A f8igazgatd az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A gyermekek kisérete

A gyermekek az ovoda épiiletebll az 4vodai nevelés idejében csak sziil6i beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben 12 f6 felett legaldbb
harom alkalmazottal torténik.

1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek ellatasa

Az Nkt. 62 § (1a)-(1e) rendelkezései értelmeben a sziil6 rasbeli kérelmére fogadjuk az 6voda
ellatasi korzetében €16 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekeket.

Az ellatasba a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, az OH altal el6irt képzést elvégzett,
erre felkért munkatarsak kapcsolodhatnak be.

A cukorbeteg gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat az oOvoda Eljarasrend
diabéteszes gyermekek ellatisira szabalyzata tartalmazza.

Az ellatasban résztvevd munkatarsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. Az Nkt. 62. § (1c)
bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésben meghatérozott feladatot
latja el, a Puétv 3. B) meliékletben meghatarozott 10%-os diabétesz ellatasi potlekra jogosulf.
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A diabétesz ellatdsi potlék alapja — a feladatot ellato foglalkoztatott besorolasatol fuggetleniil —
a Gyakornok fokozathoz tartozo havi illetményosszeghez kapcsol6dé illetményalap.

Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 169. §. alapjan az 6voda dolgozdinak feladata
a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket
megtenni:

e asérilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetni,
* agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak,

e abalesetrdl és a megtortént intézkedésrdl a sziilét azonnal értesiteni kell.

Az elsésegelynyutjtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben
részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
* a munkaterilletiikdn fokozott dvatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi €pségére,
e a veszélyforrst jelentd munkahelyiiket mindig zéarjdk (karbantartd helyiség,
tisztito szertar).
e amunkéba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem szilkséges dolgokat csak a munkaltaté
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgatoé felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelSs feladata.

A4 sulyos  balesetet azonnal jelenteni kell az dévoda fenntartéjanak. A sulyos
baleset kivizsgilasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személyt kell bevonni.

Az o6vodai nevelémunka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére,
a gyermekbalesetek ~ megelézésére  vonatkozo  részletes  helyi  szabalyokat  az
Ovoda Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabdalyzata tartalmazza. Az dvoda Hazirendje rogziti
a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé szabélyokat, az intézményi 6vo-véds
el6irasokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyégyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
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iizemeltetésében 1évé  elektronikus  jegyzékonyvvezetd  rendszer — segitségevel kell
nyilvéntartani, vagy ha errerendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdseg,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor,
de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napj aig meg kell kiildeni a fenntartonak.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezese es nyilvantartisa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem siilyos balesettel kapesolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

o jegyzOkonyv készitése,

o bejelentési kotelezettség teljesitese.

Stlyos balesettel kapcsolatos tovébbi el6irasok:
o azonnali jelentési kitelezettség a fenntarto felé,
o legaldbb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal —biztositani kell a szill6i  szervezet
képviseldjének részvetelét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
o gyermekbalesetet kdvetéen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlo eset
ne forduljon el6,
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

Gyermekvédelmi feladatok ellatdsanak rendje

Teend6inket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997.évi
XXXI. torvény és a végrehajtasihoz kapcsolodd jogszabalyok, valamint az intézmény
Esélyegyenléségi Terve. Ennek felel6sségteljes ellatdsaért az intézményvezetd felel.

Célunk:

A gyermekek alapvetd jogainak es sziikségleteinek biztositisa az intézmény lehetdségeihez
mérten. Esélyegyenléség biztositdsa az eltérd szocialis és kulturalis kornyezetbol érkezo
gyerekek szamara.

Ovodapedagégus feladatai:

e Biztositani a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését az 6vodaban, sziikség esetén
véds, 6vo intézkedésekre javaslatot tenni.

o Az 6vodaba jaré gyermekek szocidlis, szociokulturalis csalddi hatterének megismerése.

e Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
feleldsnek.

e A hétranyos és halmozottan hatranyos helyzetben lévo gyermekek differencialt fejlesztese,
tehetséggondozas.
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Preventiv neveldi tevékenység a hatranyok lekiizdésében.

A sziil6kkel valo egyiittm{ik6dé kapcsolat kialakitdsa, a sziil8i szerep eredményesebb
bet6ltésének eldsegitése.

Gyermekveédelmi munka koordindlasit a gyermekvédelmi felelds latja el, aki a
nevelotestiilet tagja. Az intézmény vezetGjének megbizasabol képviseli a gyermek- és
ifjusagvédelmi szempontokat. Szervezi, irdnyitja, és személyes részvételével elsegiti ezen
szempontok érvényestilését.

A Gyermek és ifjusagvédelmi felelés megbizasanak elve

Megfeleld kapcsolatteremtd, targyalasi és szervezési képességgel rendelkezzen.
Gyermek - és ifjusdgvédelmi teriileten megfeleld tajékozottsaggal rendelkezzen.
Eletvitele példamutaté legyen.

Ervényesiiljon az 6nként véllalas elve.

Feladatkire:

A nevelOkkel feltarjak a veszélyeztetettség okat, folyamatos megfigyelést, csaladlatogatast
végez, nyilvantartast vezet.

Javaslatot tehet a helyi 6nkormanyzat szocialis bizottsagénal az okok megsziintetésére.
Feladatait az éves munkaterv alapjan hatirozza meg.

Munkéjarol évente tajékoztatja a nevelGtestiiletet.

Figyelemmel kiséri, az intézményvezetének jelzi, ha az 5 éves gyermekek nem jarnak
rendszeresen 6vodaba (8 napon tili igazolatlan hidnyzas esetén koteles jelezni).

Uj gyermekekrél a védén6kté tajékoztatast kér.

SZM megbeszéléseken, eladasokon, értekezleteken meghivas szerint részt vesz.
Felmérést készit, nyilvantartast vezet, egyeztet (csoport-és név szerint a V., H.H., H.H.H.,
a rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiilé gyermekekrél stb.
Gyermekvédelemmel kapcsolatos jelentéseket készit, javaslatokat gytijt, tesz.

Kapcsolatot tart a Hatdsagi- Gyamiigyi Osztallyal, és Csaladsegité Intézettel,
Gyermekjoléti Szolgélattal, partfogoval, védéndkkel, rendbrséggel, melyrsl rendszeresen
beszamol az intézményvezetonek.

Osszehangolt munkat végez az altalanos iskola Gyermek és ifjusagvédelmi felel§sével.

Féigazgaté feladatai

Az Nktv. 69§ a foigazgato 16 feladatava teszi a gyermek mindenckfelett 4116 érdekeinek
érvényesitéseit és az érvényesiilés ellendrzését.

Kapesolattartds a jegyz6vel, hatranyos és halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban.

A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: feladatok, kompetencidk
kijelolése nevelbtestiileti szinten, tovabbképzések tdmogatésa a specialis nevelési feladat
szakszer( ellatasa végett.
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e Bizalom elvii kapcsolat kiépitésének tamogatasa a csaladokkal.
e A torvények és rendeletek naprakész ismerete.
o Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajekoztatasa.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrél cimii rendelet utmutatasa
alapjan torténik. A védéné évente kétszer és szitkség eseten folyamatos tisztasagi szemlét tart
a gyermekek korében. Az 6voda dolgozdi kételesek a védonodvel egyiittmiikodni, a gyermekek
vizsgélatdnak idejét a gyermekek életrendjének megzavardsa nélkiil megszervezni, a védéno
nyugodt munkavégzését biztositani.

Minden dolgozonak érvényes foglalkozdsegészségiligyi vizsgalattal kell rendelkeznie. Az
alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatit kérelmezi a foigazgatd az 1j
dolgoz6 munkaba allasa elStt az intézménnyel szerz6dott foglalkozds egészégligyi ellatast
nyujté orvostél. Az iddszakos alkalmassdgi vizsgalatokon valo részvéttel az alkalmazott
kitelessége. A munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol az adott épiilet egészségligyi
feleldsei vezetnek nyilvantartist. A nyilvantartast minden nevelési év elején leadjak az
intézményi titkarnak. Az alkalmassagi vizsgalat hidnya vagy negativ eredménye esetén a
munkaviszony megsziintetheto.

Az esetleges kés6bbi véltozast azonnal jelenti a munkavallald az intézményi titkarnak.

A boleséde egészségvédelmi szabalyai

o A bolcs6débe jard gyermek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a bolcséde
orvosa latja el.

e Orvos: A bolcsédébe felvett gyermeket a bdleséde orvosa a felvételtdl szamitott 4 héten
beliil ltalanos vizsgalatban részesiti. A bolcsdde orvosa heti egy alkalommal latogatja
a bolcs6dét.

o A bolcsédébe, csak egészséges gyermek hozhatd. A kozdsseg egeészsége érdekében
lazas (37,5 C és ennél magasabb hémérsékletii), antibiotikumot szedd, vagy fert6zésre
gyanis gyermek a bolesddét nem latogathatja. A csaladban eléforduld fert6zd
betegségrdl a boles6dét értesiteni kell.

o Tetiifertézés esetén a gyermek csak védéndi igazolassal johet ujbol bolesddebe. A szilo
kételes a gyermek agynemiijének fertotlenitésérdl gondoskodni.

o Ha a gyermek, betegségre gyanis vagy beteg, nem szabad a bdlcsodebe bevenni.

o Libadozd, gyogyszeres kezelés alatt dll6 gyermek a bolcsodet a tejes gybdgyulasig nem
latogathatja.

o A gyermek teljes gyogyulasa utdn csak orvosi igazolassal johet bolcsédebe.

e Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos!

o A bolcséde helyiségeit mas, nem nevelési — oktatdsi célra atengedni csak a gyerekek
tavollétében, az intézményvezetd engedélyével lehet.

e A gyermekeknek minden évszakban az id6jardstol fliggben biztositani kell a napi
egyszeri levegdn tartozkodast.

50



XIII. AZ OVODA ES A BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az egeszségiigyi ellatasrol a varos dnkorményzata gondoskodik. Az dvodéba jér6 gyerekek
intézményen beliili egészségiligyi gondozasat, sziirését a gyermekorvos és a védénd latja el.

® A védénd rendszeresen, illetve az 6voda jelzése alapjan, sziikség esetén latogatja az

ovodai csoportokat.

A vedond feladatai: a gyerekek személyi tisztasaganak ellendrzése, orvosi vizsgalat
el6készitése, elsgsegélynyijtas.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad behozni az 6vodaba. Ha a gyermek
napkdzben betegszik meg, az Gvodapedagdgusnak gondoskodnia kell a gyerek
elkiilonitésérdl, a lazesillapitasrol, siirgds esetben orvosi ellatdsrél és a sziils
ertesitésérdl. A sziilének az értesitést6l szamitott legrovidebb idén beliil el kell vinnie
gyermekét az 6vodabol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az dvodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja. A gyermek, betegség utdn csak orvosi igazolassal jarhat ismét dvodaba. Az
orvosi igazolasnak a betegség id6tartamat is tartalmaznia kell. Az ovodapedagdgusok a
gyermeknek gyogyszert nem adhatnak be.

Kivétel tehetd a nem fert6z6, idilt betegségben szenveds gyermek esetében (asztma).
Fert6z0 betegség esetén a sziil§ koteles értesiteni az dvodat.

A mukédés sordn a HACCP szabélyokat szigorian be kell tartani. (fert6tlenités,
takaritds, mosas, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak fert6z6 betegsége esetén
fokozott figyelmet kell forditani a tisztasdgra és a fert6tlenitésre.

A talalokonyhdban csak munka alkalmassagi vizsgalattal rendelkezd dolgozdk
tartozkodhatnak. A konyhéaban utcai ruhét viselni, személyes tirgyakat tirolni nem
lehet.

A féigazgaté feladata az egészségiigyi ellitas keretén beliil:

biztositani az egészségligyi (gyermekorvosi, védéndi) munka feltételeit,

gondoskodni a sziikséges és rendszeres védéndi ellenbrzésrol,

a gyermekeket - sziikség szerint - szakvizsgélatokra kiildeni, a sziil§ figyelmét felhivni
az esetleges problémara.

Az dvodapedagogusok/kisgyermeknevelék feladatai:

e

biztositja az egészségligyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit.
gondoskodik a sziikséges 6vondi/gondozondi feliigyeletrd].
sziikseg szerint a gyermekek vizsgilatokra térténd elGkészitésérsl.,

51



XIV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atiizzel, a robbantéssal torténd fenyegetés, stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl es a fenntartd értesitésérél a foigazgatd
dént. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult feleldsek még: a féigazgatd-helyettesek.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fOigazgatojat,

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot (112),

e robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget (112),

o személyi sériilés esetén a mentdket (112),

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket (112), ha ezt a féigazgaté sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgato vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a
bombariadd terv mellékleteiben talélhatd terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszelyeztetett épiiletbs] valo kivezetéséért és a kijeldlt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekesoporthoz beosztott
alkalmazott a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

o Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

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

e A gyermekeket a terem elhagyésa elott és a Kkijelolt varakozasi helyre torténo
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

o Az épiilet kifiritése, a gyermekek elhelyezése a tervben rogzitettek szerint torténik.

A féigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épilet kiliritésével

egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
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e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyit4sarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl

e avizszerzési helyek szabadda tételérd

e az elsésegélynyjtis megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendveédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a helyi vezetdjének, vagy
az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl

e az éplletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorardl

° aveszelyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérd

e az éplilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetSen a
rendvedelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja kételes betartani!
Az intézményre és dolgozodira vonatkozo kérdésekben az dvoda alkalmazottai csak a fenntarto
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak.

A tz és robbantdssal tortén6 fenyegetés esetén sziikséges teendSk részletes intézményi
szabalyozisat a ,,Tlizvédelmi Szabalyzat és Tlizriadd Terv” cimti dokumentum tartalmazza.
Az épiiletek kiliritését a Tilizriad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjén évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott
felel. A Tlzvédelmi Szabélyzatban és a Tiizriado Tervben megfogalmazottak az itézmeény
minden dolgozojara kételezé érvényliek.
A Tlizvédelmi Szabalyzat és a Tiizriadé Terv az épiiletek irodajaban megtalalhatdak.

XV. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Vezetdségi tagok kozott:

A kapesolattartds a vezet6ség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intezkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolesondsen tajékoztatjak egymast. A vezetdk
kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori lefrds tartalmazza. A feladatok
closztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, a folyamatossag.

A fOigazgato és a vezetdk a vezetSi értekezleteken (4ltaldban havi egy alkalommal)
beszamolnak: az 6voddk miikddésérél, a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a
problémakrol, valamint azok megolddsi modjardl.

A vezetGi értekezlet feladata: tdjékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkdjarol, az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis
é€s konkrét tennivaldinak attekintése.

Rendkiviili vezetdi értekezletet a féigazgatd barmikor 6sszehivhat.
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Vezetok és a pedagogusok kozott:

A f6igazgatd évente tszdr nevelés nélkiili munkanap alkalmaval tajékoztatja a neveltestiiletet
a térvényi valtozasokrol, sziikséges informaciokrol. El6késziti a véleményezést, a dontést
igényls ligyeket. Egyezteti a nevel6testiilet allaspontjat, megtervezi a kovetkez6 Iépéseket.

A vezetbségi tagok sajat épiileteikben szintén rendszeresen tartanak megbeszéléseket, melyen
a Munkaterv tovéabbi lépéseit egyeztetik, tervezik meg a jév6beni munkat és a programok helyi
megvaldsitasanak modjat.

Ezek a megbeszélések altaldban havonta vagy szikség szerint torténnek.

Vezetok és a NOKS dolgozok kozott:

A nevelési értekezleten a pedagogiai asszisztens kollégak is részt vesznek, hiszen szerves részei
a pedagogiai folyamatoknak.

A vezetdségi tagok sajat épiiletiikben szintén tartanak megbeszélést a pedagdgiai
asszisztensekkel, dajkakkal. Rendszerint a feladatvallalassal ¢és az munkaidé beosztassal
kapcsolatban.

Rendszeressége havonta vagy sziikség szerint torténik.

Vezetik és a segitd alkalmazottak kozott:

A vezeték a kapcsolattartast Altaldban munkakdrhoz kapesoloddan, egyéni formaban
gyakoroljak, hiszen feladatinak megvaldsitasa 6nallo teriiletekre korlatozodik. Erintettség
fiiggvényében részt vesznek a NOKS megbeszéléseken, illetve az alkalmazotti értekezleteken
is.

A vezeték és a sziiloi kizosség kozotti kapesolattartas formaija

Az 6vodai szintil sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése a foigazgato feladata. A
s7iil6i szervezet mitkodésének feltételeirdl a foigazgaté gondoskodik. A sziilékkel torténd
kapcsolattartést a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatéarozott eseteken til a
Hazirend is tartalmazza. A tagovodai szintii sziil6i kozosségek vezetivel a f6igazgatd €s a
foigazgato-helyettes vagy tagintézmény foigazgato, a csoportszintii tigyekben a csoport sziil6i
kozosségének képviselbivel az 6vodapedagogus tart kapcsolatot

A vezetSség tagjai évente kozds megbeszélést tartanak minden csoport Sziléi kdzdssegi
tagjainak, melyen beszamolnak az elmult id6szak eseményeirdl, beruhazasairol, jévobeni
terveikrol. ‘

Az dvodapedagigusok és a sziil6i kozdsség kozott:

Sziikséges, hogy a sziilék megismerjék az 6voda nevelési torekvéseit és programjat.

A sziil6k jogos igénye, hogy a gyermekiik dvodai €leterol, képességei fejlodésérol rendszeres
felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tdjékoztatasara kiemelt gondot forditunk.

Kivanatos, hogy az 6vodapedagdgus jol ismerje a csoport] 4ba jard gyerekek csaladi hatterét,
valamint j6 6vond és sziilé kapcsolat jojjon létre, amely jelentds tdmogatast nydjthat a
gyermekek neveléseben.

Mindezek érdekében a nevelési év soran a munkatervben meghatérozott szému sziil6i
értekezletet tartunk és szitkség szerint megbeszélést a sziilokkel.
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XVL AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében, és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, cégekkel.

e Edelény Viros Onkormanyzatinak Képviselétestiilete, Edelényi Kozos
Onkormanyzati Hivatal

Kapcsolattarto: féigazgatd, foigazgato-helyettesek, intézményi titkar.
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
e az intézmény miikddésével, miikodtetésével Gsszefliggd feladatok ellatasara,
e azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van,
e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
e azintézmény gazdalkodasi és térvényességi ellendrzésére,
* az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a
program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozaséra.

Kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatds,

e beszamolok, jelentések, jelzések,

e egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,

e afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e specidlis informdcié szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdilkodéasahoz,

szakmai munkajahoz kapcsoloddan,

o statisztikai adatszolgaltatas,

e az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése,

e igeény- ¢s elégedettségméres.
o SEdelényi Miivelédési és Sportkozpont, Konyvtar és Kozérdekii Muzeslis Kiallitohely
Kapcsolattarto: toigazgato, foigazgatd-helyettesek
A kapcsolat tartalma: szakmai megbeszélések, értekezletek egyeztetések, rendezvények,
kdényvtarlatogatas.
e Szent Miklés Gorsgkatolikus Altalinos Iskola, Ovoda és Alapfoku Miivészeti Iskola,
Borsodi Altalinos Iskola, Nyitott Ajté Baptista Oktatisi Kozpont Edelényi
Tagintézménye
A kapcesolattarté. az intézmény vezetdje és az Ovoda pedagdgusai.
A kapesolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet

megkonnyitésével, rendezvényeken valo részvétel.
A kapesolat formdja: kolesonds latogatas, szakmai forumok.

® Modositva a Humanpolitikai Bizottsag 12/2025.(X11.22.) hatarozatéval
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e Szent Janos Gordgkatolikus Gimndzium, Szakgimnazium, Technikum és Kollégium
A kapesolattarto: az intézmény vezetGje
A kapesolat formdja: kolesdnds latogatas, szakmai forumok.

e Az Ovoda és Bilcséde gyermekorvosa, védéndi
Az bvoda gyermekorvosa iskolai egészségiigyi ellatdssal mikodik.
A boleséde orvosa megbizasi szerzédéssel latja el munkajat.

A kapesolattartd: az intézmény vezetdje.

A feladatellatasra szolo megéllapodast a fenntarto Onkormanyzat jogosult megkdtni.

A kapesolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, iskoliba mend gyermekek korében
az 4ltalanos belgyogyaszati vizsgalat valamint hallasvizsgalat.

A kapesolat formdja: egészségigyi vizsgilat, sziirés, beutalas kezelésre.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz szolgaltatas tekintetében a

munkéba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az évenkénti munkaegészségiigyi orvosi vizsgalatra
térténd beutalds az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kitelessége pedig
az alkalmazotte.

e Edelényi Szociilis Szolgaltato Kozpont
A kapcsolaitartd: az intézmény vezetdje
A kapesolat formdja: kolesonds latogatas

e Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat ~ Edelényi
Tagintézménye
A kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kdvetden az ovodapedagogus.

A kapesolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas, nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjekoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzGen, illetve az dvodapedagogusok
jelzése alapjan sziikség szerint.

Tovabba a sajatos nevelési igénytli gyermekeink kontrollvizsgélatanak alapjan.

e Borsod-Abaitij-Zemplén Virmegyei Pedagégiai Szakszolgalat

A kapesolattarté: az intézmény vezetoje, illetve egyeztetést kovetSen az ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata. Gyakorisdg: nevelési évenként a
beiskoldzast megelézden, illetve az Ovodapedagégusok jelzése alapjan sziikség szerint.
Tovébbé a sajatos nevelési igény(i gyermekeink kontrollvizsgélatinak alapjan.

e Csalddsegité és Gyermekjéléti Szolgalat, Gydmiigyi Hivatal
A kapesolattarts: az 6voda vezetdje valamint gyermekvédelmi feleldse.
e Egyhazak

o "Borsod — Abaij — Zemplén Virmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztaly

7 Médositva a Humanpolitikai Bizottsag 12/2025.(XII1.22.) hatarozatéval
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XVIL A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az 6vodék belsé ellendrzési rendszere atfogja az dvodai nevelémunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért a fOigazgatdé és az Szakmai
ellendrzést és értékelést tamogatd munkacsoport vezetdje a felelds. A belsd ellendrzési terv
szerint torténik, amely az éves munkaterv része.

A neveld munka belsd ellenérzésére jogosult: a f6igazgato és a vezetdség tagjai.

Modszerei:

6vodai dokumentécioé elemzése, ellendrzése,

foglalkozastervezet leadasa,

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas

értekezletekre vald felkésziilés, aktivitas

csoportlatogatas elére meghatdrozott szempontok alapjan, megfigyelés,
onreflexio, megbeszélés,

ertekeldlap elkészitése, aldirasa, iktatdsa.

biztositsa az ¢voda pedagogiai munkéjanak jogszerli (a jogszabélyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint el6irt) mitkodését,
segitse el6 az intézményben foly6 nevel6 munka eredményességét, hatékonysagat,

a vezetOség szamara megfelel6 mennyiségi informaciot szolgéltasson a pedagdgusok
munkaveégzésérol,

szolgéltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval
kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez,

feltarja az el6forduld hibakat.

Kovetelménvei:

Biztositsa a féigazgatd szdmdra az informaciot az intézményben folyo neveld -oktatd
munka tartalmarol €s annak szinvonalarél. Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy
kerliljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas, ,,egyiitt gondolkodas”, dsztonzés.

Segitse a vezetOi iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, bels utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikodését.

Fogja at a pedagodgiai munka egészét.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedé szinvonalu ellatasat.

Tdmogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.
A sziil6i kozdsség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellen6rzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepl6jének megtelelé pedagogiai moédszer megtalalasat.

Tamogassa a kilonféle szintli vezetéi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
veégrehajtasat, megtartasat.

Hatékonyan miikédjon a megel6z6 szerepe.

Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.

Az ellendrzés kiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel dsszefiliggd kérdésekre, a miikddési feltételek vizsgélatéra.
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Fajtai:
e tervszerl, eldre egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszerfien, a problémék feltdrdsa, megoldasa érdekében, napi
felkészultség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

e A helyi pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

e A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

e A nevel6émunka szinvonala, eredményessége.

e A pedagdgusok pszichologiai, pedagogiai és modszertani kultardja.

e A tanuldsi folyamatok a foglalkozasok szervezése, elGzetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés, az alkalmazott modszerek.

e A terem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja.

o A gyermekek fejlodésének nyomon kévetése, értékelése, fejlesztése.

o A pedagbgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

e A munkakdérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

e Az alkalmazottak munkafegyelme.

e A nevelémunkahoz kapcsolddd adminisztracio pontossaga.

e Munkakori leirasban foglaltak betartdsa.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Teljesitményértékelés rendszere

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
A pedagbgusok teljesitményértékelési rendszere, a személyre szabott éves
teljesitménycélok

A munkaltaté minden évben kételes értékelni a pedagogus és a pedagdgus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezd6 ~NOKS-munkakdrben foglalkoztatott  személy
teljesitményét.

A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltato els6 alkalommal 2025. szeptember

1- jével modositott illetményt allapithat.

Az 6vodaban minden nevelési év kezdetén egy egyedi intézményi értékelési szempontot kell
kijeldlni. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idészak kezdetét
megeléz6 augusztus 25-ig az igazgatd hatdrozza meg a neveldtestillet egyetértésével, az az
adott nevelési évre szoloan, az a nevelési év soran nem modosithatd. Az egyedi szempontot
ezért a megfeleld sulyu feladatok koziil érdemes kivélasztani, ¢s az idoszak végeén célszerll
kiilén értékelni annak megvalosulasat vagy részbeni megvalosulasat és ennek fliggvényében
kell kitlizni a j6v6 évi szempontot.

A személyre szabott éves teljesitményértékelési célokat minden ¢v szeptember 30-ig kell
meghatérozni, ezeket az igazgato hagyja jova. A pedagogusok szamara minden évben harom
teljesitménycélt kell kitiizni, amelyek megvaldsitasat 8-8 ponttal lehet értékelni. Ezeket rogziti
a7 oviKRETA informatikai rendszerében, a teljesitményértékelési célokat pedig az dvoda
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igazgatdja hagyja jova. A pedagogus rogzitését kovetden az igazgatonak at kell tekintenie a
szeméelyre szabott éves teljesitménycélokat, szikség esetén kezdeményeznie kell azok
modositasat, esetleg més teljesitménycélok beemelését, majd a teljesitménycélokat jova kell
hagynia az informatikai rendszerben.

Az ellendrzést végzo személyek feladatai és jogallasa:

A f8igazgatod €s a vezetOség tagjai ellendrizhetik, ellenbrzik a szabalyzatokkal kapcsolatos
teendOket, a Pedagogiai program alkalmazasit, a pedagdgiai dokumenticidkat, a
munkafegyelmet, a csoportmunkat, az iskolaérettség megfigyelését, az tinnepek lebonyolitasat,
a munkakdzosségi tervek megvalositasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziili
crtekezletek megtartdsat, az 6voda-iskola kapcsolattartdsat, a Pedagdgiai program
alkalmazasat, szakmai napok el6készitését.

A vegyiari felel6s (volt élelmezésvezet6) ellendrzi az étkezéssel kapcsolatos teenddket,
higiéniat, adminisztraciot.

Rendkiviili ellendérzést kezdeményezhetnek:
e a fOigazgatd-helyettesek
¢ amunkakozisség-vezetd
e asziil6i kozosség.

Az ellenGrzés tapasztalatairol a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagdgussal. A
nevelési év zaro értekezletén és az éves beszamoldban a féigazgato értékeli a pedagdgiai munka
belsd ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés Aaltalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. A fdigazgatd altal megfogalmazott altaldnos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kdvetkezd évi munkatervét.

Egyéb juttatasok

Munkaruha, véd6ruha-juttatas szabalyai

A gyermekek kozott toltott napi teend6k indokolttd teszik, hogy a veliik foglalkozokat
munkaruha illetve véd6ruha illesse meg. A munkavégzés koriilményeinek azt kell
alatdmasztania, hogy a véd6ruha hasznélata nélkiil a munkavéllalé ruhdzatdnak nagymértékii
szennyezddése, gyors elhasznalédasa kovetkezhet be.

Ez alol kivétel, ha tartosan hség van (30 C felett), addig, mig az az éllapot tart.

Munkaruha, véd6éruha eszkdzei:
- pedagdgus, dajka, pedagégiai asszisztens, kisgyermekneveld, intézményi titkar:
labvedé eszkoz, védéruha

- karbantart6: 1abvédo eszkoz, kézvéds eszkdz, védbruha

A munkavédelmi cipt és a ruhazatot mindenki sajat dontése alapjan vélaszthatja ki,
azonban meg kell felelnie a munkavédelem céljanak (pl. csiszasmentes, kényelmes
cipd). A dolgozok munkaruha, védéruha, szemiiveg juttatdsa évente, az éves
koltségvetés alapjan toérténik. Kihordasi id6 1 év.
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XVIIL. MINOSEGI MUNKAVEGZESERT _JARO _KERESETKIEGESZITES
SZEMPONTJAI

1. Magas szinvonala 6vodapedagégiai munka

o Példamutatd szakmai és kozosségi magatartas

e J6 egyiittmiikodés az dvodapedagdgusok €s a dajka kozott

° Napi nevelémunka pontos ¢és szinvonalas végzése, rendszeres felkésziilés

o Bemutaté foglalkozéasok vallalasa

o Gyermekek egyéni fejlesztésének rendszeressege, nyomon kovethet6sége, mindsege
(felzarkoztatas, tehetséggondozas)

o A gyermekek tartalmas udvari tevékenységének folyamatos biztositdsa

° Szakmai fejlédés érdekében tovabbképzéseken valo részvetel, tapasztalatok atadasa.

° Uj ismeretek alkalmazéasa napi munkdajdban, innovacio.

2. Adminisztraciés tevékenység

° A gyermekcsoportban végzendd adminisztraci6 pontos végzese

° A csoportnaplé szakszerli, lényeglatod, rendszeres vezetese, nevelési tervek
készitese.

° Felvételi mulasztasi napld, étkezési nyilvantarté pontos vezetése

° Fejlédési naplé vezetése, gyermekek fejlédésének értékelese.

° Munkaidé nyilvantartas pontos vezetése

3. A munkihoz valé hozzaallas

o Mindenkori pontos munkavégzés, munkaidétartas
° Onként vallalt helyettesités
° Pozitiv hozzaallas a kozds feladatokhoz, szakmai elhivatottsag

4. A kozosségért végzett munka

o A csoportjaért, az dvodaért, véllalt plusz tevékenységek.
e Torekvés a jo munkahelyi 1égkor megOrzésére, fenntartasara
e Onkéntes feladatvéllalas, szinvonalas teljesités
° Aktiv részvétel, kozremiikddés az dvodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban
o Paly4zat megirasaban valo részvétel
© Térekvés az 6vodank szakmai hirnevének dregbitése érdekében.

5. Kapcsolatépités, kapcsolattartas

° A sziilékkel valo jo kapcsolat kialakitasaért végzett munka

° A sziilkkel valo tartalmas, dszinte egytittmiikodés a gyermek idedlis fejlédese
érdekében

o Az 6vodapedagdgusok nevelmunkéjanak a sziil6k korében valo elismertsége

o Ovoda érdekében kifejtett szponzori tevékenység
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Példaértekli kapcsolattartds a tarsintézményekkel a gyerckek érdekében. A nevel6munkat
segité dolgozoink munkavégzésénél a rajuk vonatkoztathaté fenti szempontokat szintén
figyelembe vessziik munkavégzésiik mindségének értékelésénél.

6. Szabadsag kiadasa:

Az szabadség kiveételéhez szabadsagolasi tervet kell késziteni. A szabadsag kiadasa Kjt. szerint
lehetOleg az adott nevelési évben, a nyari iddszakban torténik. Az éves szabadsigolasi terv
biztositja, hogy a nyari miikdés, és a nyari takaritas elvégzése mellett is zavartalan legyen az
intézményegységek mitkodése.

A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben az
intézmenyvezet0 jogosult, egyéb esetben a kdzvetlen munkahelyi vezeté. A dolgozdk éves
rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogéllasarol szold, valamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat megilletd, és
kivett szabadsdgrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartés
vezetéseért az intézményvezetd — helyettesek a felel§sok.

XIX. KIADMANYOZASI ELJARASREND, ALAIRASI JOGKOROK, A
GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES RENDJE

Kiadmanyozasi eljarasrend

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
Ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog jogosultja a
foigazgato.

A fOigazgatd kiadményozdsi jogat atruhdzhatja, az 4truhdzott kiadményozdsi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkdor tovabb nem ruhdzhaté. A kiadményozési jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felelGsségét. A féigazgato kiilon utasitasban
vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat vezetStarsnak is.

A foigazgatd kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében:

e Az 6voda miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket.

e A helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.

e Az allamigazgatasi szervek, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére
cimzett iratokat.

e A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések
iratait.

e Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat.

e Az elGirdnyzat modositasokat.

e Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket.

e Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogit magéanak tartotta fen
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Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmdanyozasi jogkore a féigazgatonak van. Akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedést igényl6 iigyiratokat a féigazgato-helyettes irja ala.
Bélyegzé hasznalata, alairisi jogok
- A korbélyegzét az 6voda f6igazgatdja hasznalhatja.
- Hivatalos iratokon alairasi joggal az dvoda foigazgato rendelkezik.

- A hosszubélyegzét: a foigazgatd, a foigazgatd-helyettesek, a magasabb vezetdk, az
intézményi titkar és az dvodapedagdgusok hasznalhatjak.

A bélyegzdket az irodakban elzarva kell tartani:

Bélyegzd lenyomatok:

&
Korbélyegzd: ;
Edelényi Mityds Ovoda és Bolesde Edelényi Matyds Ovoda és Bileside
Hosszu bélyegzo: 3780 Edeclény, Matyés k. u. 5. 3780 b{‘;‘f?gf;’;;‘_y;sﬁ3k- u. 5_-_ .

Tel.: 48/778-953 " Adészam: 15793401-1-05

XX. KOLTSEGVETESI SZERV BELSO ELLENORZESE

A koltségvetési szerv belsd ellendrzését a fenntarté Edelény Varos Onkorményzata altal
megbizott szervezet végzi.

A belsé ellendrzési feladatellatas keretében:

1. Elemezni, vizsgalni és értékelni kell a belsé kontrollrendszerek kiépitésenek, mikodésének
jogszabalyoknak ~és  szabalyzatoknak valo —megfeleléset, valamint miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményesseget.

2. Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre allo er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megdvasat ¢s gyarapitasat, valamint az elszémolésok megfeleldséget, a beszamolok
valodisagat.

3. A vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat
kell megfogalmazni a kockdzati tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése, €s a belsdkontroll rendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekeben.

4. Nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
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5. A belsé ellenbrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket, valamint az éves elemi
koltségvetési beszamoldkra vonatkozdan megbizhat6sagi ellendrzéseket kell elvégezni.

6. A belsd ellen6rzés feladatait az intézményre kiterjedéen az Edelény Véros
Onkormanyzatinak jegyzéje szervezi meg kiils6, megbizési jogviszonyban foglalkoztatott
belsd ellendr utjan. A megbizott belsé ellenérnek rendelkeznie kell a hatdlyos jogszabalyok
szerinti képesitéssel, regisztracioval és egyéb a munkavégzéshez szikséges feltételekkel. A
belsd ellendr megbizasi dijat Edelény Varos Onkorményzatinak koltségvetésén keresztiil
biztositja. A belsé ellenér feladatat a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellen6rzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelettel dsszhangban kiilon megbizasi
szerzOdes reszletezi.

Az intézmény reklamtevékenységei

Nagy hangsulyt kell forditanunk a helyi médidban az eredmények, sikerek, aktualis programok,
rendezvények propagaldsara. Megyei, orszagos, napi, regionalis, helyi, illetve szaksajtot is
hasznaljunk fel annak érdekében, hogy intézménytink, vérosunk jo hirnevét gyarapitsuk. Az
6voda teriiletén csak olyan rekldm helyezhet6 el, mely a kultira kozvetitésével, az egészséges
¢letmodra neveléssel, a komyezeti kultira népszeriisitésével kapcsolatos. Az intézmény
telephelyein kiilsé irott dokumentum (meghivo, levél, reklam, stb.) csak a vezetd engedélyével
helyezhetd ki.

Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoi az alabbi
szabalyok betartdsa mellett kell el6segiteniiik. Az intézmény és intézményegységet érintd
kérdesekben a tdjékoztatasra illetve nyilatkozatadasra, az intézményvezet$ vagy az engedélye
alapjan megbizott személy jogosult. A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell
lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirmevére és
érdekeire.

Hivatali titok megé6rzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az Etikai kddex betartdsa, a hivatali titok
megtartasa. Az alkalmazott nem koézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betdltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoéja koteles
a tudomaséra jutott hivatali titkot megdrizni.
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Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,
o adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d06 adatai,

e tovabba, amit az 6voda vezetSje az adott igy vagy a zavartalan miikddés biztositésa,
illetve az 6voda jé hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak
mindsit.

XXI. AZ _INTEZMENYI _DOKUMENTUMOK _ NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

e Alapit6 Okirat

e Pedagogiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezé helyeken van elhelyezve: a fenntartondl, az intézmeény
figazgatdjanal, a hivatalos informacios felileten (OH), az irattarban, a Magyar
Allamkincstarban.

A pedagégiai programrol valé tajékoztatas szabdlyai
Az 6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82.§-at az aldbbiak szerint
szabalyozza a tajékoztatds szabalyait: -
A pedagdgiai program nyilvanossaga
A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilék a pedagogiai
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetOje gondoskodik arrdl, hogy
pedagégiai program papir alapu példanyai kéztl:

e egy példinya a nevelok részére atadasra keriiljon, akik a sziil6k részére a

sziil6i értekezletek alkalméval biztositja a pedagdgiai programba vald betekintest,
e elektronikus Gton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagogia program helyben szokisos mddon torténé nyilvanossagra hozatali modjai:
intézményi honlapon térténd publikacid.

A pedagégiai programmal osszefiiggé tajékoztatas

A tajékoztatas kérhetd szoban €s irasban.

A tajékoztatast lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege

megengedi, legkésébb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon belil meg kell adni akkor, ha a
kérdés osszetett. (Minél eldbb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
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hatarid6vel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatds a sziil6 jogat, jogos érdekét
sertene.) A tdjékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
té4jékoztatdsra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kézérdekii adatok szabélyzatét.

A hazirenddel 6sszefliggo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmenyek névhasznalatar6l szolé 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos
tajékoztatas rendjét.

A hazirend nyilvanossiga

A hazirend nyilvanos.

A hazirend: - papir alapt példanyai koziil:
e egy példanya a kézponti hirdettablan ki kell fiiggesztenti,
o elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

A hézirend helyben szokésos médon t6rténd nyilvanossagra hozatali mddjai:
e hirdet6tablan torténd elhelyezés,
e intézményi honlapon torténo publikécio.

A hiazirenddel dsszefiiggo tajékoztatas

Az ovodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
e a gyermekekkel, -
e szilGi értekezleten a sziilokkel.

A hézirend érdemi véltozasarol a valtozast kvetSen 30 napon beliil a sziil6t tdjékoztatni kell
azzal, hogy meghatdrozésra keriil az, hogy a hézirend hatdlyos valtozata milyen médon
érhetd el (hol, hogyan keriilt nyilvanossag hozasra).

A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény- a nevelési- oktatdsi intézmények miikddésérsl és a koznevelési
intézmények névhasznalatar6l sz6lo 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés
alapjan a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatidban szabalyozza a jelen SZMSZ-el
Osszefliggd nyilvanossagra hozatali szabalyokat.

Az SZMSZ nyilvénos.

Az SZMSZ:
o clektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokédsos mdédon térténd nyilvanossagra hozatali modjai: -
e intézményi honlapon torténd publikacio.
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Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allandoan kitlizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfelelé méretl zdsz16 kitlizesét, illetve a fellobogozas szabalyait.

A 7asz16 allando mindségének megtartdsardl a helyi magasabb vezetSk gondoskodnak.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Jogszabalyi hattér: az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILty.
11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az ovoda alkalmazdsaban allo mindazon
személyre, aki ddntésre vagy ellenbrzésre jogosult, azaz: a vezetd beosztasd alkalmazottakra.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat modja: Jogszabalyi véltozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,

munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zden,

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

¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkdr fennéllsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetben, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban allo szemely
foglalkoztatasara iranyulod jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakérbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat dtaddsanak, nyilvintartasianak, tarolasanak szabdilyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadésarél a munkaltato gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példényat az 6rzésért felelSs, az egy¢b iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozod és a munkaltatd megbizasdbol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejlleg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasdra zart boritékban keriil sor. Az Grzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvéantartasi azonositoval latja el. /Az azonosit6 betijelbdl és szamsorbol all./

66



® A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozé és az Grzésért felelds
peldanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Grzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint déntenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl.

® A jogszabaly szerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezeté esetében a
fenntartonal torténik.

XXII. KOMMUNIKACIOS CSATORNAK HASZNALATANAK RENDJE

A telefonhasznalat eljaras rendje

Az intézményi vonalas telefonok nem hasznalhatéak magancélra. A pedagbgus gyermekek
koz6tt munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobédban sem az
udvaron nem hasznilhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a legrovidebb idétartamig
hasznalhaté a csoportbol kilépve, ha a gyermekek feliigyelete megoldott. A dolgozé a sajat
mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma vagy rezgé allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhaté.

Infokommunikaciés rendszer haszndlati rendje

Ide tartozik a szdmitogép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd
intézményi dokumentacié és a postafidkok.

Elénye:

e informdcioszerzés,

o tajekozodas,

o tajékoztatas.
Hatranya:

e visszaglési lehetGség a kozzétett adatokkal,

e nem kivant visszajelzések érkezése,

e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.
Hasznalatuk szabalya:

¢ MunkaidGben csak vezet6i engedéllyel hasznalhatoak.
e Mivel a feltoltstt adatok nyilvanosak és mindenki 4ltal hozzaférhetéek, koriltekint&en,
a szemelyisegi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.
Az oktatasban hasznélt feliiletekre a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kodolt bejutdssal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségli személyes adatot tartalmaznak,
ezeért a hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallal6 kotelessége és felelgssége.

A kdznevelésben foglalkoztatott munkavéllalé 2024. jilius 1-ig koteles a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsol6dd tarhelyet megigényelni
¢s err6l a munkaltatonak nyilatkozni frasban.
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Az elektronikus aton elgallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton el6allitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az oktatasi dgazat iranyitési rendszerével a Kozoktatési Informacids Rendszer (KIR) réven
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett  ¢s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet el8irasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil tarolni kell egyéb adathordozén az aldbbi
dokumentumokat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, nevelémunkat segitd vonatkozo6 adatbejelentések,

e az dvodis gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktéber 1-jei pedagdgus/gyermek létszamanak listja.
Az elektronikus titon eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
féigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A szabalyzat célja:

Az intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus tton tortend létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitisanak, valamint az elektronikus Uton érkezd iratok kezelésének,
megdrzésének szabalyzasa.

A szabalyzat személyi hatalya:

A szabélyzat minden dolgozé szdmara kotelezd érvényd, aki munkéja soran iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informdiciokat tartalmaz az intézmény mikodését
illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabélyzat betartasanak ellendrzése a foigazgato feladata, melyet rendszeres idokozonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e Kkiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helytiktol,
idejiiktd] és az iratok fizikai megjelenési forméjatél figgetlentl,

o kiterjed az intézmény tulajdondban 1évé, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

o kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, {izemeltetési), kiterjed a rendszer- &s felhasznaloi
programokra,

e [kiterjed az adatok felhaszndldsara vonatkozd utasitasokra, kiterjed az adathordozdk
tarolasara, felhasznalasara.
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Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sordn hasznilt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilsndsen az érintett neve, azonosité
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz@ismeret -, valamint az adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés;

Kiilénleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy pértallasra, a valldsos
vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
életre vonatkozo személyes adat;

b) az egeszségi llapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a blintigyi
személyes adat.

Kozérdeki adat:

az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 16v6 és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatinak ellatdsaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem eso,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, 6ndlld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedé
ertekelésére, a birtokolt adatfajtékra és a miikédést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozd adat.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitdstechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban térténik. Az
elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhaszndlés helyétol fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem Jjératos
fajlformatumok hasznélatat és egynttal torekedni kell népszerti formatumok hasznélatéra.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabal fontos tulajdonsagai (attributum):

e [¢trehozas datuma,

e utols6 mddositas datuma,

e utolsd hozzaférés datuma,

e rejtett, irdsvédett.
Az elektronikus titon létrehozott iratok végleges, jovahagyott véltozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megérzés céljabél archivalni kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!
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Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

o A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatésig
érdekében.
e A f4jl nevében a sz0koz karaktereket lehetOség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,
ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappdkban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogaddisa

Az FEiisztv. 8. § (1) Az igyfél — torvény, eredeti jogalkotéi hataskorben megalkotott
korményrendelet eltérd rendelkezése hianyaban — jogosult az elektronikus figyintézést biztosito
szerv el6tt az ligyei intézése soran ligyintézési cselekményeit elektronikus uton végezni,
nyilatkozatait elektronikus tton megtenni. Ovodank dolgozoi a 2023. évi LIL toérvény alapjan
2024. julius 1-ig koteles a Kormany éltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és
a hozz4 kapcsolodé tarhelyet igényelni és err6l a munkaltatonak irasban nyilatkozni.

Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelelGen.
A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak 1étrehozisara szolgalé programok

A KIR és KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen modon 1étrejott iratokat nyomtatas utan
Tratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell drizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalds, biztonsagi gyorsmentés USB  adattdrolokra torténik. Emellett kiilsé
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az intézmény éltal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkci6val, melyek segitségével az
archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
visszaallithatd. A funkcioval létrehozott fijlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozéra kell masolni, és az intézményvezetdi iroda pancélszekrényeben kell Orizni. Az
archivélast, biztonsagi mentést havonta egyszer el kell végezni.

A féigazgaté vezetdje felelos:

o az iratok szakszerii és biztonsagos meglrzéséért az elektronikus uton eloallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséert,
feliigyeletéért,

o a szamitastechnikai rendszerének biztonsagkdvetelményeiért altalanosan €s a rendszer
iizemeltetéséért onalldan felelds személy kijeldlésecrt,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovdhagyasaért, szabalyszerliségéért €és a
feladatoknak megfeleld célszeriségéeért,

o a szervezeti egységek vezetivel egyiittmilikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaert,
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o az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, szikség esetén a szabalyzat modositisanak
kezdeményezéséért,

o az iratkezelést végzé, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e egych jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést intéz6 feladatokért.

A programokhoz, munkaallomasokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan kell
dokumentalni. A dokumentumok téroldsa és kezelése a vezeté feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetSinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezet6 éllitja

0ssze.

A szamitégépes alkalmazisok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezes-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felel3sségi korét, kompetencidit a vezets utasitisa alapjan az intézményi
titkar végzi.

Az intézmény szempontjdbol jelentds alkalmazasok, adatalloményok, pl. személyi és
munkaiigyi rendszerek, tigyiratkezelés az aldbbiak:

* A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:
intézményvezetd, intézményi titkar.
e Statisztikai adatszolgaltatds kezelésére szolgald rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:
intézményvezetd, vezetdség tagjai, intézményi titkar.
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatérozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg kell hatédrozni. A hozzaférési
jogosultsédgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

rrrrr

intézményi titkarnak el kell végeznie. Az alkalmazdsok dokumentaciojat legaldbb két szinten,
az lizemeltetesi és kezelési eldirasok, a biztonsagi kévetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelGsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okét és korlilményeit — az
irat eltlinésének ¢szlelésétol szamitott 3 munkanapon beliil a fdigazgatonak ki kell vizsgélnia.

A szabdlytalansidgok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansag, valamely 1étez6 szabalytol: jogszabalyi rendelkezéstél, helyi rendelettsl,
egy¢b belsd szabalyzattdl valo eltérést, az elvardsok be nem tartdsat jelenti. A szabalyok be nem
tartasa adodhat: nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol, hidnyossagbol.
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Szabalytalansdgnak mindsiil az, amely mérteke alapjan: a biintet§-, szabdlysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.Feladatok a szabalytalansagok észlelése eseten,
ha a mikodés barmely teriiletén szabdlytalansag meril fel: a szabalytalansdgot, vagy annak
gyanujat haladéktalanul jelenteni kell a foigazgatonak, a foigazgatd, ha szabélytalansagot vagy
annak gyanujat észleli koteles errdl a feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

XXIIL ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t a foigazgato késziti a neveldtestillet bevonasaval és a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényesé.
A hatalyba 1épés napja 2025.09.01.

A hatalyba lépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény elézdleg jovahagyott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata.

A nyilvanossé tétel: az 6voda honlapja, ahol mindenki szamara hozzaférhetd elolvasasra.

Edelény, 2025.09.01.

Jardan Emoke
foigazgato

elemy *

N 3 *
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Nyilatkozatok

Az Edelényi Matyas Ovoda és Bélesdde nevelétestiileti tilésén késziilt jegyz6konyvben 2025.
augusztus 26-an a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatnal a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képvisel6i az aldbbiakban hitelesit alairasukkal tanusitjak.

Kelt: Edelény, 2025.08.31.
/
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Kelemen Petra Baranyi Eva
munkak6zosség vezetd munkakdzosség vezetd

A Sziil6i Kozosség az Edelényi Matyas Ovoda és Bolcséde SZMSZ-ének elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanosséganak biztositdsa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek
adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a Jjogszabélyban
meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.
Kelt: Edelény, 2025.08.31.
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a sziiloi szervezet elnoke

Az Edelényi Matyds Ovoda és Boleséde SZMSZ modositasanak elfogaddsat Edelény Varos
Kepviselo-testilete  Humanpolitikai ~ Bizottsaga /‘/‘Zf .‘?."??.’f.( K22 ) e szamu
hatarozataval jovahagyta.

A hatarozat az SZMSZ melléklete.,
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Intézmény OM — azonositdja: Készitette:

201565 St G

‘1“-

az Nkt. 25. § (1) 'hekezdése s7etint elkészitette a
Szervezeti és MitleSdesi Szabélyzitot

Legitimacios eljaras

A Neveldtestillet a Nkt. 25. § (1) bekezdése alapjan | A szil6i szervezet a 20/2012. EMMI rendelet 4. § (5)
véleményezési jogat gyakorolta. bekezdése alapjan véleményezési jogat gyakorolta.

A Neveldtestiilet nevében

Az Nkt. 25 § (1) bekezdése éltal felhatalmazva, az Edelényi Matyds Ovoda és Boleséde Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot

Humanpolitikai Bizottsag

a 7/2025.(IX.17.) szamu hatarozataval jovahagyta,
12/2025.(X11.22.) hatarozataval modositotta.

A dokumentum jellege a Nkt. 26. § (1) bekezdese és

\." \
220/2012. EMMI rendelet 82. § (1) és (3) bequdese ; Ervenye és hatalyos a kihirdetés napjatol

alapjan: Nyilvanos "\ visszavonasig.
Megtalalhatd: https://www. edeleny—matyasow hu/ I
Késziilt: 1 eredeti példanyban | | Iktatészam:
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