SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

TISZASZENTIMREI NAPSUGAR OVODA
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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérs] (Mt.)

2011 évi  CXIL.  térvény az informaciés &Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

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

1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet.a kézfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992, évi XXXIIIL. torvény koznevelési
intézmeényekben torténé végrehajtasarol.

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirol
1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl
és belso ellen6rzésérdl (Ber.)

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

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
muikddésérdl

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

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

277/1997. (XIL. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, ~valamint a tovdbbképzésben résztvevék juttatasairol  és
kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (X1I. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl szolé 201 1. évi CLXXXIX. torveny

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartézkodas alapvetd szabalyairol
sz0l0 eldirasaira
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e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)
® 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonosito kodok hasznalatardl
e 1992, ¢vi LXVIL torvény a polgirok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol
e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mukdodeésiik feltételeirdl
* Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
termeszetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol
* A pedofil blinelkévetdkkel szembeni szigoribb fellépésrdl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasarol szol6 2021. LXXIX. térvény
Az egeszségligyrol szol6 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)
Az Oktatasi Hivatalrdl sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
Az intézmény hatalyos alapité okirata
Nevel6testiileti hatarozatok
e Vezetdi utasitasok
Az 6voda miikddési és szakmai tevékenységét meghatirozé itmutatasok (OktatasiHivatal):
A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi igenyu
gyvermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx
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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

L.3. Az intézmény jogszerii miik6dését szabalyozé alapdokumentumok kore
» Pedagdgiai program
» Szervezeti és miikddési szabalyzat
» Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatilya

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

- azintézmény dolgozdira,

- a szill6kre és mindazokra, akik részt vallalva az intézményi feladatokbdl adddoan
kapcsolatba kertilnek az intézménnyel

Az érintettek kotelessége a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megismerése, betartasa,
betartatasa.

A kOznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelGtestiilet az dvodaszék véleményének
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkételezettség harul, a fenntartd cgyetértése sziikséges.
Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mas helyi
dokumentumokkal egyiitt szabadon megtekinthetd, helyben olvashatd.

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

2.1. Azintézmény meghatirozdsa

2.1.1. A Koltségvetési szerv neve: Tiszaszentimrei N apsugar Ovoda
2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 5322 Tiszaszentimre Roézsa it 1. sz.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013, jilius 1.

Hatalyos Alapité okiratinak szama: TSZ/1188-2/2022.
4
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2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitasara, megsziintetésére jogosult
szerv:megnevezése: Tiszaszentimre Kozségi Onkormanyzatanak Képvisel-
testiilete

székhelye: 5322 Tiszaszentimre, Hosok tere 7.

2.1.4. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Tiszaszentimre Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
székhelye: 5322. Tiszaszentimre, HOsok tere 7.

A koltségvetési szerv kozfeladata: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo
2011. évi CLXXXIX. térvény 13.0 (1) bekezdés 6. pontjaba foglalt 6vodai ellatas

2.1.5. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakigazati besorolasa

Szakagazat szdma szakagazat megnevezése
1. | 851020 6vodai nevelés

2.1.6. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011, évi CLXXXIX. térvény 13.§ (1) bekezdése
alapjan: Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de killondsen az utols6 évében az iskolai
nevelés-oktatasra késziti fel. Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
életévét a felvételétdl szamitott fél éven belil betolti, feltéve, hogy minden, a
telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato, az
érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd
haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.7. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének korminyzati funkcio

szerintimegjelolése
Kormanyzati funkcidszam Kormanyzati funkcié megnevezése
041233 Hosszabb idotartamu koztoglalkoztatas
091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091120 Sajatos  nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai

2.1.8. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Tiszaszentimre kozség kozigazgatasi terillete

2.1.9. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felso hatara:

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészito tevekenységet nem folytat.

2.1.10. A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje
5
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Megbizisa a kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992.évi XXXIII. torvény 23.§-a, a
nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény és azok vegrehajtasardl szolo
jogszabalyok alapjan torténik. A képvisel$-testiilet a koltségvetési szerv vezetdjét
nyilvanos palyazat tjan, hatarozott idSre, 5 évre nevezi ki. A kinevezés és a felmentés
a keépviseld-testiilet kizarélagos hataskorébe tartozik, az egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
I | kozalkalmazotti jogviszony | A kézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi
XXXIIL torvény
2 munkaviszony A munka torvénykényvérdl szolo 2012. évi L. térvény
3 | megbizasi jogviszony A Polgari torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény

. kozfoglalkoztatasi jogviszony | A kdzfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz
kapcsolddd, valamint egyéb térvények modositasardl
52016 2011. évi CVL. torvény

5 vallalkozas jellegii jogviszony| A Polgari torvénykényvrdl szolo 2013, évi V. torvény

2.1.11. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

intézmeényvezetd

N\

belsé értékelési csoport vezetdje

L

ovodapedagdgusok

l

pedagogiai asszisztens

/

dajkék

2.1.12. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
megnevezése: Tiszaszentimre Kozségi Onkormanyzat

székhelye: 5322. Tiszaszentimre, Hos6k tere 7.



Tiszaszentimrei Napsugar Ovoda
5322 Tiszaszentimre, Rozsa ut 1
OM azonosito:202556
2.1.13. A koznevelési intézmény
tipusa: ovoda

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés
gazdilkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok: 6nalléan miikodo koltségvetési szerv. A
koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait munkamegosztasi megallapodas alapjan

a Tiszaszentimrei K6z6s Onkormanyzati Hivatal (5322. Tiszaszentimre, Hosok tere 7.),
mint 6nalléan miksdo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

2.1.14. A feladatellatasi helyenként felveheté maximailis gyermeklétszam

feladatellatasi hely megnevezése alapfeladat munkarend maximalis
megnevezeése megjeldlése gyermeklétszam
1 | Tiszaszentimrei Napsugar Ovoda ovodai nevelés - 75 16

2.1.15. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga funkcioja,
szama vagy a vagyon célja
hasznalati joga
1. | 5322. Tiszaszentimre 650 Hasznélati jog ovoda
Rozsa ut 1.

2.2. A Koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
kiilonlegeseloirasok

A koltségvetési szerv az iranyité szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb

bevételeialapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Gsszedllitott, az iranyitd szerv altal

jovahagyottelemi kdltségvetésben kell meghatarozni.

2.2.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol énalléan
miikod6 koltségvetési szerv. Kotelezettségvallalasra a Gazdalkodasi szabalyzatban
meghatarozottak szerint, a koltségvetési szerv nevében a koltségvetési szerv vezetdje,
vagy az altala irasban felhatalmazott, a koltségvetési szerv alkalmazasaban allé személy
irasban jogosult.

2.2.2. Azintézmény hivatalos bélyegzoi:

wHosszu” bélyegzo: Korbélyegzo:

Tiszaszentimrei Napsugar Ovoda Kdzépen Magyarorszag cimere

5322 Tiszaszentimre, Rozsa ut 1. korben: Tiszaszentimrei Napsugdr Ovoda
Adoszam: 15818456-1-16 Tiszaszentimre, Rozsa ut 1.
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A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetGje az intézményvezetd.

3.2. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

A nemzeti koznevelésrél sz016 2011. évi CXC. térvény 69. §-a alapjan

(1) A kdznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért - dnalld koltségvetéssel
nem rendelkez6 intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodaséért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
Jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,
d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

€) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

f) képviseli az intézményt,

(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

¢) a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezeéséért €s ellenGrzéséért,

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

e) a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f)a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért,

£) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinck megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakdnkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfelels egyiittmiikodésért,

1) a tanulo- €s gyermekbaleset megel6zéséért,
j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény vezetGje a pedagdgiai munkaért valo feleléssége kérében
szakmai ellendrzeést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

(4) A nevelési-oktatasi intézményvezeté munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége
a vezetdi megbizasanak mésodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdbives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézmeényvezeté munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérdéives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.
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(5) A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az
5. mellékletben foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni.

(6) A korabban legalabb két ciklust intézményvezetdként dolgozo pedagogus ,,cimzetes
igazgator” potlékban részesiilhet, ha intézményvezetdi megbizasanak lejartat vagy
megsziinését kovetden tovabbra is az intézményben marad alkalmazasban. A potlék
mértéke a volt intézményvezeté korabbi vezet6i potlékanak huszondt szazaléka. Az
intezményvezetd felett a munkaltatéi jogokat az iranyité szerv, mig az egyéb
munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv vezetGje, az Onkormanyzat polgarmestere
gyakorolja.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.

3.3. Azintézményvezetd feladata jarvanyiigyi készenlét idején

» Az 1j munkaforma (Home Office) beinditasanak elékészitése, miikodtetése

o tervezési szakasz: fenntartbval torténé  egyeztetés,
munkatarsakbevonddasanak biztositasa pld. a sziil6k
tajékoztatasa
o arendszer miikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa

o ellenorzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok,
miikodésigyakorlat aktualis médositasainak koordinalasa, ellatasa

3.4. Azintézményvezetd akadilyoztatisa esetén a helyettesités rendje:

Az intézményvezetd akadalyoztatasa, tavolléte esetén a helyettesités az
intézmeényvezetd altal adott megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizds hianydban
az intézményvezetdt a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd, hatarozatlan
1dore kinevezett 6vono helyettesiti.

3.5. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa:
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetdségének ¢€s irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

3.6. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama
Nevelotestiilet: 6 f6
A nevelomunkat kozvetleniil segit6é alkalmazottak: 4 f6

Az intézményvezeté felett a munkaltatéi jogokat Tiszaszentimre Kozségi Onkormanyzat

Képviselo-testillet, mig az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az

intézményben a munkaltatoi jogokat az intézményvezeto gyakorolja.

Az ovodaban dolgozo alkalmazottak létszamat a Nkt. 1. és 2. szamt melléklete alapjan kell

meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyité szerv altal jovahagyott koltségvetési

rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992.évi XXXIII
9
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torvényt és a 326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérélés
a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozéi:
» intézményvezetd,
> intézményvezetd-helyettes jelenleg az intézményben nincs, a gvermeklétszam nem indokolja

» oOvodapedagogusok,
» pedagogiai asszisztens

neveldmunkat kozvetleniil segité személyzet (dajkak).

Y

A dolgozok személyi anyagat a Tiszaszentimrei Kozos Onkorményzati Hivatal ugyintézdje
kezeli és tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az
ovoda Torzskonyvében, valamint a KIR programban is megtalalhatd. Az 6vodapedagogus a
koznevelés informaciés rendszerében rogzitett szemé€lyes adatait azonositist kdvetden
megtekintheti. A Torzskényv rogziti az évodara vonatkozé adatokon kivill, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

3.12.1. A munkakoérokhoz tartozo feladat - és hataskorsk

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak (lasd: 1.
fuggelék).

A helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak. A dolgozd tavolléte esetére a
helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézményvezeté feladata.

3.12.2. A bels6 onértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az intézmény vezetdje bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasaval. A csoporttagok megbizasa egy évre szOl, aminek tényét az dvoda éves
munkaterve rogziti.

Kivalasztasanak szempontjai:

» mindség iranti elkételezettség jellemzi,

v

méresi-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik.

IKT kompetenciakkal bird,

v

Y

pedagdgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezet6jét az intézményvezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizas meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre.

Fé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolddé onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.

A belsé onértékelési csoport vezetéjének jogai:

» az intézményvezetGvel egyetértésben belsé  ellendrzési csoport  tagjainak
megvalasztasa,
» ahelyi csoportok munkajanak ellendrzése,

10
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#» abelso ellendrzésben valo részvétel.

Felelossége: felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az onértékelési csoport vezetGjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé, és az Onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

» abelsé ellendrzési csoport éves munkajarol szolo értékelés elkészitésére,
» az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltétt dokumentumokra.

Kapcesolattartas rendje:

» a bels6 ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.
Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapesolatos belsé elvaras:

a jogszabdlyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

>

» az aktudlis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridére

végezze, végeztesse el,

a bels6 ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejleszt6, segitd szemlélet

jellemezze, '

> jarvanylgyi készenlét idején az vezetd tamogatasa az Ovoda szakmai szinvonalanak »
megtartasaban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi  szint
szabalyozasdban, az elvarasoknak valé megfelelés ellendrzése.

Y

A belsé ellen6rzési onértékelési csoport vezetéjére atruhazott feladatok:

» amindségiranyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellendrzése,

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

v

\1d

az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

v

amindseégfejlesztéssel osszefliggd értékelések, elemzések készitése,
» az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

A belsd dnértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.7. Az 6voda kozosségei, kapesolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az Ovodakozdsséget az ovodaval jogviszonyban allé alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviseldik alkotjak. Az dvoda kozosségei a kovetkezdk:

» nevel6testiilet,
» szil6i munkak6zosség

» nevel8-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,

A Kapcsolattartas formai:

» értekezletek,
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A

» megbeszélések,
» rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozo dontési forumokra, nevelétestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

3.13.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi kézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcesolatos kotelességeiket
¢s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része nevel-oktato munkat végzé dvodapedagdgus, a tébbi dolgozd a
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az
ovodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és
kotelességeit, juttatasait, munkavégzésik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakori leirasaik,
valamint a kdzalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

3.13.2. A neveldtestiilet
3.13.2.1 A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hatiskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében
pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelStestiilet hatarozza meg
alapvetfen az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykdnyve, a
kozalkalmazotti térvény és annak végrehajtasi rendelete az életpalyamodell hatirozza meg és
szabalyozza. A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkez6 testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és
dontéshozo szerve, térvényben tovabba az e szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3.13.2.2 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2)
bekezdés, valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A neveldtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa,
az SZMSZ elfogadasa,

Vv V VvV

az éves munkaterv elfogadasa,

az ovoda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

Y V¥

a tovabbképzési program elfogadasa,

a nevelotestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

v

12
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a hazirend elfogadasa,

Y Vv

Onértékelési program elfogadasa,

a tanfeliigyeleti intézményi ellenGrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

v

-

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli forméaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:

» szakmai konzultacio,
» értekezlet,
» egyéb megbeszélések,

» javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarél.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

» a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.
3.13.2.3 Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténé egyiittmiikodése

Az eljaras lépései:
L. lépés: Intézményvezetoi tajékoztaté
Felelos: Intézményvezetd

Résztvevik: nevel6-oktaté munkat segiték

Formaja: online meghivas, elhangzottakrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

I1. lépés: A Sziiléi munkakozosség tajékoztatisa a bevezetett intézményi eljdrdsrendrél
Felelds: intézményvezetd
Résztvevik: a sziilGi szervezet vezetdje, illetve tagjai

Formaja: online meghivas, melyet az intézményvezet indit.
A tajékoztatasrol feljegyzés késziil.

1. lépés: Az intézmény vezetdje a feljegyzések/jegyzOkonyvek alapjan megszervezi az
ellenérzés értékelés feladatait az atruhdzott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a
fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrdl és a megvalositas eredményeirdl
beszamolot készit.

IV. lépés: A nevelitestiilet a jarvdnyiigyi készenlét idején a bemutatott eljdirdsrend
alapjan - az 6vodaban haszndlt alkalmazas segitségével gyakorolja minden tovibbi a
munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevé és dontési jogkorét.

V. lépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatisa a jarvanyiigyi helyzetben tirténd
eljarasrend feladatairol

Felelos: intézményvezetd

Formaja: online, telefon, e-mail segitségével. Az elérhetség kozalkalmazottankénti
nyilvantartasa az intézményvezet6 feladata.

Hatarido: értekezlet utani nap
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3.13.2.4 A nevelétestiilet nem ruhdzhatja at a kivetkez6 dontési jogkoreit
Pedagogiai Program elfogadasa,
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elfogadasa,

Hazirend elfogadasa,

YV YV V¥V

az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

Y

az éves beszamolo elfogadasa,

onértékelési program elfogadasa,

Y

» atanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési tervelfogadasa.

3.13.2.5 A nevelétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato Ossze az 6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint ha

az intézmény vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletetfoglalkozasi
id6n kiviil a kezdeményezéstél szamitott nyol¢ napon beliil kell dsszehivni.

A rendkivili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez az
ovodapedagogusok egyharmadéanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Gsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
munkakozdsség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestillet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelotestiileti értekezlet elékészitésével és lefolytatasavalkapesolatos
rendelkezéseket az intézmény vezetdje késziti el6.

3.13.2.6 A neveldtestiilet rendes értekezletei

A nevelotestilet rendes nevelGtestiileti  értekezleteit az oOvoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idGponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A neveldtestiilet irdsos eléterjesztés alapjan targyalja a:

v

a Pedagogiai Program,

a Szervezeti €és Miikodési Szabalyzat,

Y

v

a Hazirend,

a Munkaterv,

v

az ¢vodai munkara iranyulo atfogé értékelés, elemzés,

“{‘f

A7

a beszamolok,

az onértekelés és kiilsé értékelés eredménye dltal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az dvoda nevelétestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tarthatja:

Y

X

» nevelési évet nyito értekezlet,
» nevelési évet zard értekezlet.

A nevelGtestiileti  értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a Sziiléi
munkak6zosség elnokét. A neveldtestiileti értekezleten irasos jegyz6konyv késziil.

14
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3.13.2.7 A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevelGtestiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcesolattartdsa az intézményvezetd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valdsul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idGpontjat az éves munkaterv hatarozza meg. Az dévodavezeté az aktualis
feladatokrdl irasbeli tajékoztatokon keresztiil vagy szoban is értesiti az ovodapedagdgusokat,
illetve a pedagdgiai asszisztenst, a dajkakat.

Az intézményben nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetdk a kdvetkezo
dokumentumok:
» éves munkaterv,

» pedagogiai program,

T

» egyéb fontos informéciokat tartalmazé adathordozok.

Az ovodavezeto6 tajékoztatéasi kotelezettségei:

» az llések utan tajékoztatja a pedagogusokat, technikai dolgozokat az tlés Gket |
érinto dontéseirol, hatarozatairol,
» az Ovodapedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az intézmény
tobbi tagja felé.
A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférhetd modon a vezet6i irodaban kell kihelyezni az érintettek szamara.
A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiillonboz6 dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢€s
véleményezési jogot gyakorlo koézosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékényvben kell rogziteni.

3.13.3. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az ovodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmeény vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként legalabb egy
ovodapedagogus dolgozik. Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.

Az 6vodapedagdgus heti munkaideje: 40 6ra

Heti kotelezé oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden ovodapedagogusra
vonatkozik
» kotott munkaidao: 32 ora (Nkt. 62.§ (5))

» neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6: 32 ora (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd
fennmaradd részében, legfeljebb heti négy odraban a nevelést el6készité, azzal
Osszefliggé egyéb pedagogiai feladatok, a nevelStestiilet munkéjaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el azévodapedagdgus
szamara.

» A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanét szazaléka, 26 ora.
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3.13.3.1 Az ovodapedagogusok feladata

v v Y Y v A4

Y VvV Y

v

Y

‘/4

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

felkésziil a tevékenységek/foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a vezetd iranymutatasainak megfelelGen,
felelésséggel és Onalldan, sajat modszerei, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - itemterve szerint nevel,

az éves Utemtervben leirt tevékenységek/foglalkozasok megtartasat kotelezGen elvégzi,
szakmai autondmidja, hogy a nevelGtestiillet altal elfogadott iltemtervi kereteken feliil
szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsé szildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az ovoda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

kiillonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket az
ovoda altal jévahagyott fejlesztési tervben rogziti,

évente elkésziti, felilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek,
csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikddtetéssel kapesolatos

feladatokat,
a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,

adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

onértékelését a kiilso tanfeliigyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az onértékelés eredményeire alapozva a vezetével egyeztetve Gt évre szolo Onfejlesztési
tervet készit,

szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

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

tervez0 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,

megvalosithatoak és realisak,

vezetO1 megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek

kezelését,

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének torvényi

valtozasairdl, azok eljarasi folyamataral,

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatdsa az 6vodaskori gyermek testi és lelki

sziikségleteinek kielégitése, ezen beliill az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi, az

erkolesi €s az értékorientalt kozGsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és

nevelés megsegitése a szokasostol eltéré formaban, tobbnyire informacidtechnologiai vagy

szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével,

» A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjéra

€s éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa (lasd az aktualizalt Pedagogiai
Program, Munkaterv, vezet6i utasitasok, €s egyéb tartalmakat) a szilok szémara
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kialakitott intézményi idésavban,

» a szillok szamara, a gyermek személyiségét, érdekldését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformékat, élményszerzési lehetéségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

» az infokommunikacios eszkézok hasznalatdval online nyujtsanak segitséget és

tamogatast a sziilok részére,

» amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikalnak a sziil6kkel
— jelolje meg azokat az interneten elérhetS informacioforrdsokat is, amelyeken a
szil6k a kdzds €s élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogatd segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.3.2 Adminisztrativ teenddk ellatasa:

» OGtévente Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézen, nevelémunkaja
fejlesztése érdekében a kiemelkedé és a fejleszthetd teriiletek meghatirozasaval a
pedagoguskompetencidkhoz kapcsolddé éltalanos elvéarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan,

» az intézményvezetGvel egyeztetve 6t évre szolo egyéni dnfejlesztési terv készitése,

» azétkezo, illetve a felvételi-és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

» agyermekek hianyzasainak igazolasara szol6 bizonylatok dokumentalésa,

» a gyermek fejlédését nyomon koévetd dokumentdcid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlédésével kapesolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az évodai nevelés teljes idGszakara kiterjedéen,

» egyéni fejlesztési terv,

» amérések adatainak vezetése, elemzése,

» az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

» szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és dsszegzése,

» statisztikak hataridére torténd elkészitése,

» a gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai, dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kitelezettség harul,

» sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

7 sziiloi tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

» szil6i/gyam kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi
Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a tankételezettség halasztasa céljabol, vagy barmely
egy€b esetben.

3.13.3.3 Az 6vodapedagégus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

» munkdjanak megkezdése el6tt 10 perccel kiteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi tevékenységek/foglalkozasokat el6készitse,

» viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,

» korrekt és korszerii szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztosés

sikeres miikodés (asszertivitas),
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szocialis érzékenység, beleérzé képesség (empatia) és konfliktus-megoldé készség,
onzetlen, altruista (el6nydket, hasznot nem véro) és segitséget felajanlé viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzé a bels6 meggy6z6désbsl szarmazd humanitas  és
gyermekszeretet,
motivélt a PP nevelési irdnyultsaganak megfelelé szakmai képzések elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai

gyakorlataban,
a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz-
és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és

megfelelden hasznalja,
pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitds-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a témak kindlta belsé és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken  beliill megvalosithatd  koncentraciéra, a partnerekkel valo
egylittmikdodésre,

pedagdgiai munkdjat ¢éves szinten, tematikus egységekre, heti tervre, és
tevékenységekre/foglalkozasokra bontva is megtervezi - a jogszabalyi elGirasoknak
megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelelé stratégiakat, modszereket,
eszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalaséara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

¢pit a gyermekek szikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

realisan és szakszertien elemzi és értékeli sajat gyakorlatiban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

céljainak megfelelGen, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztia meg a kiilénbozé
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek,

pedagogiai munkajaban olyan munkaformak és moédszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkdja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartds formai és az egyiittmiikodés sordn hasznélja az infokommunikacios
eszkozdoket (pl. internet, kiilénb6zé infokommunikaciés alkalmazésok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a

gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilék felé,

képes magit mind szoban, mind frasban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat,

szakmai-pedagdgiai-kommunikécios felkésziiltség),

ismeri az Ovodai nevelés vilaganak huméan tényez6it meghatarozé gyermekek,

pedagégusok, sziil6k  értékrendjét, hagyomanyos és  korszerli  eszkdziket,
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szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

» évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyr6l hospitalasi naplot
készit,

» a kornyezeti véaltozasokhoz igazodo képzés mindennapi dvodai gyakorlatanaktamogatasa
a bels6 tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori lefrasban, illetve az oOvoda belsé szabalyzataiban rda harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6z0k felelGsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban.

3.13.4. A nevelémunkat kiozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kézosséget alkotnak.

Sd 3.7 L Dajkak

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasat az intézményvezeté segiti. A munkatarsi
értekezletet a munkatervnek megfeleléen szervezik, de rugalmasan valtoztatnak rajta sziikség *
esetén. A csoportban dolgozd Ovodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport dvodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 3 5

Feladata:

» biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket; kisebb
baleseteknél elsosegélyt nyqjt,

a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa - baleset és fertézésveszély elkeriilése,

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

segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

A4

‘;f

az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
korcsoporttdl fliggden a gyermekek bevonasaval dgyaz.

» aterem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt,

A%

Y

a jaték- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kdzremiikodikaz
ovodapedagdgus utmutatasait kovetve,
a gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6z0ben,

v

Y/

segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

v

Y

sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre,
» anapkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon,
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» arabizott névények napi gondozisaban részt vesz,
» A HACCP elGirasait betartja, kdtelezd vizsgakon megjelenik,
» jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertGtlenité takaritast kell elvégezni a munkakori

leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

e ajtok, faburkolatok, szekrények, székek, asztalok, egyeb butorok
vegyszeres tisztitasara;
e padlo €s jatszoszényegek tisztitasara, egyéb textilia tisztitasara;

e jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;

e radiatorok, csdvek lemosasara;

e ablakok, livegfelilletek tisztitasara;

e szemétgylijtok tisztitasara, fertGtlenitésére;
e képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

¢ pokhalok eltavolitasara .

o a fertdtlenité nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Nepegészségligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

o a takaritast, fertStlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitisu
természetes szelldztetésre,

0 az Ovoddban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertétleniteni kell,

o a feliletek tisztitdsakor tgyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megdrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztdsaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evieszkozok, poharak, talcak megfelels
hatasfoku fertStlenité mosogatasa, a tiszta evéeszkdzok, poharak, tanyérok,talcak
cseppfertézestdl védett tarolasa, az evéeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek
altali tapogatasanak elkeriilése,

o akenyérkosarak tisztitasa,

o atextiliak gépi uton térténd fertStlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeret6  viselkedésével, személyi  gondozottsigival, —kommunikacidés s
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapesolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdekldd6 sziil6ket tapintatosan az Ovodapedagogushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délutani id6szakban a , nyités” dajka csoportjaba
besegitenek.

Csereét nagyon indokolt esetekben csak az intézményvezeté engedélyével lehet végrehajtani.
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Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnapldjat, illetve a takaritasi naplojat.

S I3 %2

Pedagogiai asszisztens

Az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd altal
meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az
intézményvezetd. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogallasatol fliggben az
ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:

>

az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

» koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis  segitésérdl az  dvodapedagdgusok
iranymutatasa szerint,

» a tevékenységeken/foglalkozasokon az dvodapedagogus iranyitasaval segiti a
csoportban folyd munkét, az eszkozoket elGkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezés¢ben, a gyermekek eszkozeinek elkészitésében, egyes gyermekeknek *
egyéni segitséget nyujt, hogy megfelelden tudjanak dolgozni,

» lgyel a folyosd, az 0ltoz6 rendjére, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a
kézmosasra, a gyermekek étkezésére,

» részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

» jatéktevékenységeket Gnalldan tart,

» az udvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez,

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

» segit a gyermekek hazabocsatasanal,

» az 6vodapedagogus utmutatasa alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportosfejlesztést
végez,

» a megtanult fejleszt jatékok egyes elemeit az 6vodapedagbgus tmutatasa szerinta
gyermekekkel gyakorolja,

» jarvanyugyi helyzet idején az 6vodapedagdogus utmutatdsa alapjan vesz részt az
online feladatvégzésben,

» vezetGi utasitdsnak megteleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és
délutani tigyeletét.

Felelossége:
» kiterjed a munkakoéri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek

testi épségéért teljes korl felelGsséggel tartozik.

3.8. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek Atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
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Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a neveldtestillet feladatkdrébe tartozé ligyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkor gyakorléja koteles tajékoztatni a nevelétestiiletet azokrol az ligyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
Ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az intézmény vezetdje a
feladat ellatasara, annak idGtartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hatdskorét, a nevelGtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelotestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozdsségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatérozott esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet. A vezetdk a tevékenység befejezésekor
irasban tajekoztatjak a nevelétestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek alapjan, a nevelétestiilet az alabbi szakmai
szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

» belso onértékelési csoport.

A nevel6testiilet feladatkérébe tartozo ligyek atruhazasi jogkdre nem alkalmazhatd a pedagdgiai |
program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevelGtestillet feladatkdrébe tartozé tgyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkajardl irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszamoldjat a nevelGtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirasa szerinti idépont(ok)ban és mddon. A jegyz6konyvet és az
irasos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell. A neveldtestillet feladatkérébe tartozo iigyek
atruhazasarol a nevelGtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

3.9. A nevelétestiilet Atruhazott jogkorének gyakorloi: az onértékelési csoport

Az intézmény vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre sz6l6 6nértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges eréforrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordinalasat végzé 3
f6s 1étszama csoportot.

A csoport vezetGjét €s tagjait az intézmény vezetdje jeloli ki, hatarozott idére.

3.15.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

Y

» az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,
az Onértekelés eldkészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése,

>
» apedagogusok és a partnerek tajékoztatasa,

a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves dnértékelési terv
készitése szlikséges,

Y
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3.15.2.

B

v

YV VY

v

3123

a neveldtestiileti mihelymunkak koordinalasa,
az onértékelés mindségbiztositasarol valo gondoskodas,

adatgytjtés (foglalkozaslatogatdas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdGives
felméréshez adatrogzités),

a neveldtestiilet tajekoztatasa az éves Onértékelési munka részleteirél, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredmeényekrol,

az intézményi, a vezetéi ¢és a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazasa a
neveldtestiilet bevonasaval Osszhangban a standard elvardsokkal és a Pedagdgiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakértok szamara

Az onértékelési csoport felelgssége, hogy kozremiikodik:

az intézmeényi elvarasrendszer meghatarozasaban,
az adatgyljtéshez szikséges kérdések, interjuk Osszeallitasaban,
az éves terv €s az Ot éves program elkészitésében,

az aktualisan €rintett kollégak tajékoztatasaban,
az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,

az OH informatikai tamogato feliiletének kezelésében

Az onértékelési csoport beszamolasi kitelezettsége

[rasbeli beszamolo, osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel$-oktaté munkajanak
szakmai €s technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetok és az intézményi Onértékelések
Osszegzesét. Az Osszegzo értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erGsségekre és a fejleszthet
teriiletekre.

3.15.4.

%

Y V. ¥ V¥V VY

Y

‘,/‘.t

Y

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

mindségiigyi ,.eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténé feladatvallalas,
mindségligyi képzettség (tovabbképzes, onképzeés),
Jogszabalyi kdrnyezet ismerete,

informatikai kompetencia,
személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az dnértékelési kiscsoportba,
torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség
tagjaival,

szakmai informacidaramlas biztositasa a kdzvetlen munkatarsak és a munkako6zosség
kozott,
a pedagogiai portfolio elkészitéséhez €s védéséhez - igény szerint - tudasmegosztassal
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torténd segitségnyujtas

3.15.5. Kapcsolattartas rendje

» Az Onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az dvoda
éves munkatervének.

Y

v v

A csoport kéthavonta, sziikség esetén gyakrabban tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.
Irasban beszamolo, dsszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamaraaz

éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

v

A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos

javaslatok megfogalmazasa.
» Jarvanytigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

\"\

3

az dévodakban dolgozé nevelGtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapesolattartasa
munkaterv szerint {itemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai
megbeszéléseken valosul meg,

az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja az ¢évodapedagdgusok, valamint az
ovoda tobbi dolgozoja kozotti egylittmikddést,

az intézményvezetG-helyettes a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és
irasban is - jelenti az intézményvezetonek,

az intézményvezets és az intézményvezetd-helyettes egylttesen felelnek azért,hogy a
dolgozok, a gyermekek és a sziil6k az oket érinté informacidkat idében megkapjak,
megismerjek,

az intézményvezet és az intézményvezeti-helyettes a megbeszéléseken kiviil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal,

egyéb kapcsolattartasi formak: kozos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

3.10. A nevelomunkat kozvetleniil segitok - kiilsé kapcsolatok

3.16.1.Logopédus, utazé gyogypedagogus

A logopédus munkaltatoja a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
TiszafiirediTagintézménye.
Az utazd gyogypedagogust/gyogypedagogusokat megbizasi szerzodéssel foglalkoztatja az

Ovoda.

Feladata:

» a sziil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaré gyermekek sziirése, a
foglalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

AR AN 74

7
|/

A%

‘«[‘7

egylittmikddés a gyermek ovodapedagdgusaval, a szocialis segitovel,
kapcsolattartas az intézmény vezetdjével,

a foglalkozasok kételezé dokumentumainak vezetése,

szilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,

az INYR vezetése,

szil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandé kérelemhez, a

tankotelezettség halasztasa céljabol,
» nevelési év végén Osszegzl értckelés készitése.
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Részletes feladatait a munkaltatdja a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Tiszafiiredi Tagintézmény altal készitett munkakéri leirasa tartalmazza. Szakmai ellendrzését a
munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend szerinti feladatellatasat
és konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevé gyermekek fejlédését vizsgaljak.

3.16.2. A szocialis segitdvel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocilis segité munkaltatoja: Tiszaftred Kistérség Tobbceélu Tarsulas

A szocialis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere. Az
ovodai szocialis segitéi munka a csalad- és gyermekjoléti szolgélat altal nyujtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jellegli segito tevékenység.

Feladata:

Y

Y VY

v

»

»

a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében valo kozremiikodés,

szocialis és kommunikacids készségek fejlesztése,
egészségfejlesztésben vald kozremiikodés,

prevencio,
résztvevije a gyermekvédelmi jelz6rendszer miikddtetésének,

életvezetési, szocialis problémak megoldasidhoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

Y ¥V ¥V V¥V V¥

‘4/’/‘

v

v

A7

az intézményvezeto és a szocialis segité kapcsolattartisa, a munkatervifeladatok

egyeztetese,
az intézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a csaladsegitovel,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacié szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segité intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése a szocialis segitvel,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok k6zos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(nevelési értekezlet, sziil6i értekezlet, munkak6zosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositdsa a szocialis segité részére, fogadooran valo részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mikddtetése,

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszeru eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segité részvételének tamogatasa az oOvoda munkatervében szerepld
egeészségfejlesztési feladatokban,

a szocidlis segité részvételének tamogatisa a nevelési értekezleteken, sziloi
értekezleteken,

ovodai gyermekvédelmi team miikodtetése kilonbozo szakemberek bevonasaval (renddr,
gyermekorvos,  védondk,  szocialis  segitd,  intézményvezetd,  pszichologus,
fejlesztOpedagogus),

egylittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositésa.

A szocialis segité intézményben valé tartozkodasanak, elérhetéségének, fogadéorajanak
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helye és idépontja az 6voda hirdetétablajan megtalalhaté.

3.11. A pedagégiai munka szakmai bels6 ellenérzésének rendje

3.17.1.A belso ellenérzés célja

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai nevel$-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk idGben torténé feltardsat, mutasson ré a hianyossagok
potlasara, erGsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.17.2.A belsé ellen6rzés szervezése

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény vezetdje
felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai program és az
¢ves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellendrzésre keriils teriiletek felelseit,
hogy azok a munkat elSkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellenérzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendérzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre. Az ellenGrzések az Gvoda dnértékelési és a hozza kapesolodo értékelési
szabalyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhéz
kapcsolodd  kompetenciak évenkénti vizsgélataval valosulnak meg 6vodankban az éves
ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds vezetk munkakéri leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hatéskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirl a beszamolasi
kotelezettségeket az intézmény vezetdie felé.

A belso ellendérzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézmény vezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.17.3.A belsd ellenérzés dltalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljék, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapveté kovetelmény, az hogy:

segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkéoze,

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell§ idSben jelezze az intézmény
mikddése sordn felmeriil megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

v

Y VvV

\%

» Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.17.4.Az ellenérzést végziok kore
A belso ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:
» intézményvezeto,
» BECS vezetd.

Az ellendrzést végzOknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentésiés

26



Tiszaszentimrei Napsugar Ovoda
5322 Tiszaszentimre, Rozsa at |
OM azonosit6:202556

beszamolasi kételezettséggel tartoznak az intézményvezeto felé.

Az ellendrzés formai

» tevékenység/foglalkozas ellendrzés,

>

>

‘./'r

beszamoltatas,

helyszini ellendrzések.

eredményvizsgalatok, felmeérések, értékelések,

3.17.5.A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének eljarisrendje

Az Kit ellenériz? A vezetdi ellendrzés Az ellendrzés Visszacsatolas
ellenorzést szervezeti formaja szempontjai
végzo
vezetd
a neveldtestiilet
munkatervében foglaltak
. teljesitése-a a munkakd&zosség altal
operativ megbeszélések, | munkakdzosség munka- | elért eredmények, a
vezetoi értekezletek, irasbeli ¢és feladattervében jovobeni
beszamold a munkakézosség kittizott feladatok teladatok kijeldlése és a
intézmény- | munkakdzos- munkajardl, a megvalositasanak veégrehajtasuk:
vezetd ség-vezetd | munkakozosség feladatainak | mérhet6 eredmeényei .-mennyiben lett
veégrehajtasarol; interju a hataridék betartasa sikeresebb a
a feladatok vegrehajtas?”; a
végrehajtasaért felelds munkakdzosség
személyek tagjainak visszajelzése
munkavégzése, munkajuk|
koordinalasa és segitése
a pedagogus munkakéri | a feladatok végzésének
leirasaban foglaltak | eredményessége a téma
teljesitése hatékony
a tevékenyseg, illetve a megismertetése/megtanit
tevékenység/foglalkozaslatog| foglalkozés pontos, a asa, az elsajatitando
atas, megbeszélés, tervnek megfeleld, tudasanyag
intézmény- | Ovodapedago munkaértekezletek pedagogiailag és alkalmazhato tudéssa
vezetd Qus didaktikailag szakszer(i alakitasa, melynek
megtartasa sikeressége a gyermekek
a pedagogus elért eredményeiben
felkésziiltsége mérhetd fel
a
tevékenység/foglalkozas
felépitése és szervezés
tudatossaga ¢€s
megvalositasa
Az Kit ellenériz? A vezetoi ellendrzés Az ellendrzés Visszacsatolas
ellendrzést szervezeti formaja szempontjai
végzo
vezetd
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a

szellemiségének és
nevelo- tanitd
funkcidjanak
érvényesiilése

a hazirend, a PP
elbirasainak a

illetve
betartatas

tevékenység/toglalkozas

tevekenységen/foglalko-
zason valo érvényesiilése,

Az
ellendrzést
veégzo
vezeto

Kit ellenériz?|

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés
szempontjai

Visszacsatolas

foglalkozas célja és
tartalma
a kezdeményezésen/
foglalkozason
alkalmazott
nevelési-tanitasi
modszerek (szemléltetés,
differencialas)
a
kezdeményezés/foglalkoZ]
as felépitése ¢s
szervezeése
a gyermekek
motivaltsaga és
magatartasa
a pedagogus munkaja,
egyénisége, magatartasa
a gyermekek értékelése
eredmények,
kovetkeztetések levondsa,
Ujabb célkitlizések

fejlédés értékelése
korabbi
tapasztalatok
beépitése

BECS

vezeto

ovodapeda-
gogus

tervezomunka
dokumentumai,

kezdeményezés/foglalkozasla

togatas, megbeszélés,
adminisztracio

a dokumentumok
szabalyozasi
dokumentumoknak vald
megfelelésége,
a
kezdeményezés/foglalkoz

as értékelése-a
kezdeményezés/
toglalkozas célja és
tartalma
a kezdeményezésen/

foglalkozason

alkalmazott
nevelési-tanitasi
modszerek (szemléltetés,
differencialas)
a

kezdeményezés/foglalkoz

das

a gyermekek altal elért
meérhetd eredmények, a
fejlodés értékelése
korabbi
tapasztalatok
beépitése
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Az Kit ellenériz? A vezetoi ellenorzés Az ellendrzés Visszacsatolds
ellendrzést szervezeti formaja szempontjai
végzd
vezeto

felépitése és szervezése
a gyermekek
motivaltsaga és
magatartasa
a pedagdgus munkaja,
egyeénisége, magatartasa
a gyermekek értékelése
eredmények,
kovetkeztetések levondsa,)

ujabb célkitiizések

3.17.6.A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagégusok:

» az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé részvétel,

»

\/4

Y

3.12.

a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok

lebonyolitasaban térténd aktivitas,

a szabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel.

Belsé — szakmai - ellendrzési szabalyzat

3.18.1.Az intézményi belsé - szakmai - ellendrzés rendeltetése

A belsd ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

>
>

v

A7

LS

»

hn

>

a dontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozdsaban,

utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belsoé tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel5zésében,

a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

3.18.2.Helyszini ellendrzés

Helyszini ellenérzést az ellenérzés helyszinén, kdzvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvéntartasok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:

» a nyilvéantartasok és okményok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszert és mintavételes,
» kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
» egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdéiv, szobeli kérdésfelvétel, beszél getes,
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mélyinterju stb.).

3.18.3.Az intézményi bels6 — szakmai - ellendrzések tipusai és gyakorisaga
3.18.3.1.Az tin. komplex (atfogao) ellenorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai €s gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.18.3.2.4 célellenorzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.18.3.3.A téemacellenorzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idGben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontalis) nem teljes koril ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti. '

3.18.3.4.Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek fellilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megelézden vagy annak keretében.

3.18.4.Az intézményi belso — szakmai - ellenorzés fo teriiletei és a vezetok egyes
ellenérzési feladatai

FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen belili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért ¢s
hatékony miikodéséért az intézmeényvezetd felelos.
A belsé ellenorzés elemei:

» avezetdi belso ellendrzes,
» amunkafolyamatba épitett ellenérzés,
» az eseti megbizasos belso ellendrzés.
A bels6 — szakmai - ellendrzés fobb teriiletei:
» aneveld-oktatod tevékenység ellenorzése,

» a vezetoi belso ellendrzés,

» munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés.

30



Tiszaszentimrei Napsugar Ovoda
5322 Tiszaszentimre, Rozsa ut 1
OM azonositd:202556

3.18.4.1.A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése

» a pedagogiai program és az ¢éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

» a nevelGi-oktatdéi munka tartalmanak és szinvonalanak az dvodavezetéség altal
meghatarozott kvetelmények alapjan torténd ellenérzése,

» agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

» atanligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszert vezetésének ellendrzése,

» a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan  végzett ~munkaja

eredmeényességeének vizsgalata, tovabba a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszerl hasznalata

3.18.4.2.A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

» az intézményvezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegt
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és
egyéb adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés
jelentéseinek felhasznalasa,

» a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk ¢s
az alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,
» kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini

ellenorzés.

3.18.4.3.A munkafolyamatba épitett — szakmai - belso ellendérzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
» amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre kertiljenek,

» a hibak, kedvezétlen jelenségek kellé idében észrevehetdk, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek,

» a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

» az alkalmazottak személyes felelGssége a végrehajtds minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

3.18.4.4.A vezetok egyes ellenorzési feladatai

3.18.4.4.1.Az ovodavezetéség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezet§jének kotelessége, hogy a munkateriiletén folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv €s
tajékoztatds alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérél. A hibdk kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.
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3.18.4.5.A pedagogusok munkajanak ellenorzése

3.18.4.5.1.Az ellenérzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

» akollégak munkdja a dokumentumokban meghatérozottak szerint folyik-e,

» munkajuk eredményesen szolgalja az dvoda célkitilizéseit, szakmai elismertségét,

» az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

» a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy az 6vodapedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert

alkossanak.

3.18.4.5.2.Az7 ellendrzés litemterve

Idépont Ovodapedagégus Munkakoézosségek Munkakézosség vezetok
Csoportnaplok,
Szeptember | felvételi-és mulasztasi |  Eves munka feladatai Eves munkaterv
naplok
Uj 6vodasok
Oktdber anamnézise a
személyiséglapban
Oktobertol g ;
5 Csoportlatogatasok
aprilisig
Kiscsoportosok
November befogadasanak Megbeszélés
adminisztracidja
December fmeres ,
eredménye
Naplok ellendrzése
Januar Gyermekek felevi Féléves beszamolo
értékelése
. Szakmai tovabbképzések
Februar p
a tervek alapjan
Marcius Nyilt nap
Aprilis Nyilt nap Megbeszélés
Gyermekek év végi
értékelése
T o Ev végi beszamoldk, | Javaslatok a kdvetkezd Ev végi beszamolé
adminisztraciok nevelési év tervezésé¢hez

Az ellenorzés litemtervében szereplé idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
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szabalyozza.
Folyamatos ellenérzés teriiletei:

» amunkafegyelem (munkakezdés, Ugyelet, szakszerl tevékenység vezetés stb.),
» a gyermekekkel valo kapcsolattartas,
» amunkatarsi kapcsolatok mindsége,

» a csoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzese.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikdodés rendje
4.1.1. Az 6vodai jogviszony létesitésének és megsziinésének modja

A sziilé koteles beiratni az dvodaba - a hirdetményben meghatarozott idépontban- az 6vodai
nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét.

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott kerill sor. 20/2012
(VIIL.31.) EMMI rendelet 20 § (1). .

A beiratkozas pontos idejét a Képvisel6-testiilet hatarozza meg ¢és teszi kozzé a megadott
idépontot megel6zéen 30 nappal. A beiratkozds a gyermek és szillei személyes
megjelenésével torténik a gyermekekre vonatkozd informaciok rogzitésével, amit a sziilok
tajékoztatasa el6z meg. Rendkiviili esetben ez masképp is torténhet! (pl. pandémia)

Az 6vodai beiratkozaskor a sziil6 kételes bemutatni:

» a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi
azonositot (sziiletési anyakonyvi kivonat) ¢és lakcimet igazolé hatosagi
igazolvanyt,

> aszild személyi azonositd és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat,

> agyermek esetleges betegségeit igazold dokumentumokat,

A\

a gyermek TAJ kartyajat,

» amennyiben gyermek szakérti véleménnyel rendelkezik a sajatos nevelési
igényrol szolo szakvéleményt.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagogusok
véleményének kikérése mellett - az egyenld banasmodrol és az  esélyegyenloség
elémozditasardl szold 2003. évi CXXV. torvény 28. §-aban meghatarozott feltételekkel
dsszhangban - az intézményvezet6 dont. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 20§ (11).

Az a sziild, aki az Nkt.8 § (2) bekezdésben foglaltak alapjan ovodalatogatasi kotelezettség
aloli felmentést kér az targyév aprilis 15. napjaig. A kérelmet a Kormany rendeletében kijeldlt
szervhez (Jarasi Kormanyhivatal) kell benyujtani és felmentheti az 6vodai foglalkozason valo
részvétel alol.

2020. januér 1. napjatol az ovodakételes gyermek ovodakotelezettségének kiilfoldon tortend
teljesitésének bejelentésével kapcsolatosan a sziild koteles arrdl, - a beiratkozas idejének
utolsd hatdrnapjat kovetd tizendt napon belill - irdsban értesiteni az Oktatasi Hivatalt.
20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 20. § (2) A napi négy ordban 6vodai nevelésre kotelezett,
az Ovodaval jogviszonyban allé gyermek sziildje, ha gyermeke az ovodakotelezettseget a
jovében  kiilfoldon  teljesiti, elézetesen koteles értesiteni az  intézmeényvezetot.
20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 20. § (2) Az Nkt. 91. § (4) bekezdése szerint ,,Szilinetel az
6vodai jogviszonya annak, aki dvodaba jarasi kotelezettségét kulfoldon teljesiti, a sziil6 altal
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bejelentett naptdl.”

Az Nkt. 49. § (1) bekezdése szerint ,,Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A
gyermek az dvodaval jogviszonyban all.”

Az Nkt. 49. § (3) bekezdésére hivatkozva ,,A telepiilési 6nkormanyzat kozzéteszi az dvoda
felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartdsanak rendjét. Az ovoda kételes felvenni,
atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az dvoda korzetében lakik (a tovabbiakban:
kotelezo felvételt biztosito dvoda).”

Az Nkt. 49. § (3a) ,,Az Ovodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az 6vodai
jogviszonyon alapuld jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az
Ovoda hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsé nevelési év megkezdéséhez kotheti.”

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdo napjatol legalabb napi négy 6raban ovodai foglalkozason vesz részt.

Az ovoda felveheti, azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven bellil betélti, feltéve, hogy minden, a korzetében él6 haroméves és annal idésebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitett, és még van tires dvodai féréhely. (Nkt. 8. § 1.)
Az 6vodai felvétellel jogviszony keletkezik az dvoda és a nevelésre atvett gyermek (sziil6je,
gyamja) kozott.

Az 6vodaba felvett gyermeket az Ovoda nyilvan tartja. Az dvoda torli az 6vodaba felvettek
nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek ovodai jogviszonya megsziinik.

Elutasitas esetén az ovoda dontése ellen a sziil6 a kozléstél, ennek hianyaban a tudomasara
jutdsatol szamitott tizendt napon belil eljarast meginditdo kérelmet nyujthat be -
Onkormanyzat Jegyzdjének cimezve - az intézményvezetdnek [Nkt. 37. § (3) bekezdés b)
pont]. Az intézményvezeté a kérelmet, az igy Osszes irataval nyolc napon beliil - elbiralas
céljabol - a fenntartd 6nkormanyzat jegyzojéhez kiildi meg.

Az ovoda biztositja felvételét vagy atvételét annak a gyermeknek, aki Ovodakoteles, ha
lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye a kérzetében talalhato.

A sziil6knek ovodavaltoztatasi igényét jelezni kell az intézmény vezet6jének, aki a gyermek
szamara ovodavaltoztatasi nyomtatvanyt allit ki, mellyel az uj 6vodaban jelentkeznie kell.

Az intézményvezetd atvétel esetén indoklas nélkil értesiti az el6z6 ovoda vezetdjét.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:

» ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a gyermek
kimaradasat a sziilének be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik ovodaba
tavozik),

» haa gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan.

4.1.2. A nyitvatartas rendje

Az dvoda hétfotd] pentekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az 6voda lizemeltetése Tiszaszentimre Kozségi Onkorményzat Képviseld-testilete altal
meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény:

» nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig

» téli zarva tartdsanak idépontjardl november 30-ig a sziildket tajékoztatjuk.
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A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozé sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - a csoportban dolgozé ovodapedagogusnak kell
OsszegyUjtenie és tovabbitani az intézményvezets felé.

Az lgyeleti beosztast az intézményvezet6 késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra, reggel 6"°-tol 17 6raig.

Az intézmény vezetdjével tortént elzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettol eltéré idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd ora stb.) is.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6" 6rara érkezd dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti 17 oras dajka zarja.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatérozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
» anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalsat,

» asziinetek id6tartamat,

» anemzeti és Gvodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

» az elbre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadoorak
id6épontjat,

» az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett
idGpontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek iddpontjarél az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falivjsagjan szeptemberben ki kell
fuggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért az intézményvezets-helyettes a felelds.
Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziil6i kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.

Felelds: intézményvezetd

4.1.3. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az Gvoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben valé tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetoi beosztis megnevezése Az intézményben valo tartdzkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

kételezo oraszama: 12 ora,

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
muszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
megbizott helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen id6szakban nem oldhat6 meg, ugy
a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az intézmény vezetGje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy megbizott
helyettesének akadalyoztatisa esetén a:

- vezetoi,

- vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetSje a szilkséges vezetéi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta megtenni, a vezetSi feladatokat a
megbizott helyettesnek kell ellatnia,

b) ha a helyettesitéssel megbizott dolgozé a feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezet helyettesitési feladatokat a leghosszabb szolgélati idével
rendelkezd szakmai munkak6zosség vezetdnek kell ellatnia,

¢) egyittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A helyettesitésére vonatkozo tovabbi elirasok:

» a helyettes csak a napi, a zokken6mentes miikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezeté helyett, csak olyan iigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

» a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezeté teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

4.14. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodisinak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas éallapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen eclokészitse, tovabba kotelezé 6rajanak letelte utani 10
percben az aznap hasznédlt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. Az
Ovodapedagogus havonta koteles nyilvantartani kotelezé orajan feliili munkaidejét az
ovoda bels6 hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (innepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds
csaladokkal torténd programok stb.) az dvodapedagdgus a kételezd ordjanak letdltése utan is
berendelheté a 40 ords munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az
intézményvezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabol
val6 rendkivilli tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésébb az
adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézményvezetSnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az ovoda alkalmazottai munkaidGben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az ovodapedagdégus munkaidébeosztasat az intézmény vezetdjének elbzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az Nkt, tovabba a jarvanyiigyi készenlétet szabalyozo
Kormanyrendeletekben megfogalmazott eljarasnak megfelel6en, illetve az 6voda miikodését
meghatarozd intézményi dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.

4.1.5. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeté — helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetSt szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az

intézményvezet6 altal adott megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizés hidnydban az

intézményvezet6t a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd, hatarozatlan idére kinevezett

ovond helyettesiti.
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Az intézményvezeto, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartés tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam minésiil.
A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

» a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

» a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasira a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasiban felhatalmazast kapott,

» a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet.

A reggel 6 6ratol 8 oraig, illetve 16 oratol 17 oraig terjedd idében a vezetd helyettesitésének
ellatasdban kdzremiikddnek a munkarend szerint ez idSben munkét végzé dvodapedagdgusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo Ovodapedagogus jogosult. Intézkedési
Jogkdre az intézmény mikdodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd
azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

4.2. A vezetdk és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az Ovodal szintli sziil6i szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az intézmény
vezetGjének feladata. Az intézményvezetd és a sziilGi szervezet elndke az egyiittmiikodés
tartalmat ¢s formdjat az éves munkaterv és a szill6i szervezet munkaprogramjanak
cgyeztetésével allapitjdk meg. A  szil6i  szervezet mikodésének feltételeirdl az
intézményvezeté gondoskodik. A sziilokkel torténd kapesolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilGi
szervezetet hozhatnak létre. A szill6i szervezet sajat SZMSZ-érél, {igyrendjérol,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérél sajat
maga dont.

4.2.1. A sziiloi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapesolattartasi rend

Az 6vodai szintii sziiléi szervezet vezetGjével az intézményvezetd, a csoportszintii iigyekben a
csoport szulGi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az évodapedagogus
kompetenciajat meghalado ligyekben az intézményvezetd tart kapcsolatot.
A szuldi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskérébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elbterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasaval — az
intézményvezeté gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaginak legalabb 8
nappal korabbi atadasaval torténhet.
Az intézmény vezetSje a sziil6i szervezet elndkét legalabb fel évente tajékoztatjia az
intézményben foly6 nevelémunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.
A csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviselGjével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képviselGjét havonta
tajékoztatja.
A szill6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodavezet bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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Jarvanylgyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kdrnyezet nytjtotta lehetoségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az intézmeényvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kulonosen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

» az SZMSZ elfogadasakor,

» amiikodés rendje, a gyermekek fogadasa,

a vezet6k intézményben valo benntartézkodasa,

v

belépés €s benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
a vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, mddja,

az Uinnepélyek, megemlékezések rendje,
rendszeres egészségligyi feluigyelet és ellatas,

YV VV VY VY

az adatkezelési szabalyzat eIfogadésakér gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,
a hazirend elfogadasakor,

Y Y

a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

7
7

a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,
a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

Y V Y

a munkatervnek a sziiloket is érinté részében,

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

A 74

vezetdi palyazatnal (amennyiben a fenntarté ezt igényli),

‘(-‘.‘

Y/

jarvanyligyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasarol,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasival és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

Y

» nevelGtestiilet osszehivasat,

» egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéseéhez.
Egyéb jogaval, igy

» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka

eredményességét,
» képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,

» ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozadni kivan, a kérést az
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intézményvezetéhoz kell cimezni,

» a tdjékoztatds megallapodas szerint tdrténhet szoban vagy irasban, a szébeli
tajékoztatasrol emlékezteté késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviselGjének,

» a sziil6i szervezet képviselGje tandcskozéasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd

tigyek - targyalasanal, a meghivasrol az intézményvezetének kell gondoskodnia,

ha a sziléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka

eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az

intézményvezetdé gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelGtestiilet a sziil6i szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A szil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn tajékoztatjak a mindenkit érinté

informaciokrdl a sziiléket.

A szil6 szervezet feladatai ellatdséhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az dvoda miikodését.

\4

4.2.3. A sziil6i szervezet vezetGjének feladata, hogy:

-

» a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

» megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapesolatban kialakitott allaspontjarol a

sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatérozott véleményezési és javaslattevd

Jjogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

v

4.2.4. A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai
jellemzden a kovetkezok:
» szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziil6i
szervezet vezetdjével,

» kozremiikodés az elSterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,

» munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

» értekezletek, lilések,

» szlil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

» anevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziili szervezet iilésére,

» irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkérébe tartozod

igyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

» azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
a szuldi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

» jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikécids eszkozok igénybevételével

torténo kapcsolattartas (telefon, e-mail, messenger alkalmazasokon),

» asziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére t6rténd atadasa.
A sziilbi szervezet aktudlis tisztségvisel6it, illetve elérhetéségiiket a sziil6i szervezet
szervezeti €s milkodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyittmiikddés €s kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az ovodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

A7
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» informécids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

» kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasédhoz sziikségesek,

» Gvodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az oOvodai Szil6i munkakozosség feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,
» segitse az intézmény hatékony miikodését,

» tamogassa a vezetok irdnyitasi, dontési tevékenységét,

» véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

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

a) Altalanos Iskola

Az intézmény vezetdje, dvodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a teleptilésiink
iskoldjanak igazgatojaval, pedagogusaival. A kapesolattartds célja az iskolaba Iépd gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittmitkddés kialakitasa. A kapcsolattartd dvodapedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattarto: az intézmény vezetGje és az adott nevelési évre megbizott ovodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kélcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szUl6i értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvalositasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valé felkészités
feladatai tekintetében:

» pedagdgusok szakmai programjai

» oOvodasok iskolaval valé ismerkedése

» Unnepélyeken, szakmai programokon vald kélcsonds részvétel
» értekezletek

» volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetése.

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsé
télévet kdvetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacioit a sziildk felé tovabbitja.

b) A gyermekorvossal, védénékkel, munkaegészségiigyi orvos, a gyermekKkori
diabétesz gondozasival foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés
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gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek szakorvosaval valo kapcesolattartas

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az intézményvezetével egyeztetett rend szerint, egyiittmiikédve
végzi a preventiv munkat. A védoéndk feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda
pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
€s megvalositasaban vald részvétel, a magatartasi fligghség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megelozese. Az intézmeény teljes kori egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovetheté és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagogiai program
részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat  formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacié, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellité intézmény
szakmai iranymutatisa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatis
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idGszakos (évente) orvosi
vizsgalatra torténd beutalas az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel
kotelessége pedig az alkalmazotté.

¢) A Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat  Tiszafiiredii
Tagintézményével

d) Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgilata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formadja: vizsgéalat kérése, kolesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szll6i ertekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formdja els6sorban eseti, mely kiterjed:

» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Gsszefliggd szakvélemény
megkérésére

» az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Gsszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd ovodaban maradasat tamogatd elOzetes
szakértoi vélemény kiallitasa

» a gyermekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

‘:f

az intézményvezetd konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a
vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zGen, illetve a pszicholdgus, logopédus
és ovodapedagogusok jelzése alapjan szikség szerint.

Logopédus

Kapcsolattarto: az intézmény vezetije

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,

konzultacio.

Az ovoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagdgiai
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Szakszolgalat Tiszafiiredi Tagintézményének a logopédusa biztositja, a beszédfejlesztést
igényl6 gyermekek létszamatol fliggden megallapitott raszamban.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagégusokkal, konzultacid,
informécié atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

e) Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamhatésaggal

Kapcsolattarto: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése,
¢rdekében a szocialis segité tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

>

Y

v

7

\-/-.7

‘,/f

sziikségletek megfogalmazasa a Csalad- és Gyermekjoléti Kézponttal megkotendd
egyuttmiikodési megallapodas  elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységehez,

a szocidlis segité tevekenységének tamogatisa az Ovodaban megszervezésre keriils
fogadooran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
sth.,

segitség kérése a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyezteto
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd Crtesitése - ha az dvoda a szolgélat beavatkozéasét sziikségesnek latja,

amennyiben tovabbi intézkedésre van szikkség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontjavaslatot tesz arra, hogy az 6voda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

szul6i kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
fGszabalytol eltéré megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekeben a Gyamhatosaggal valo kapesolattartas,

k6z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet cs6kkentésére, prevencidjara,

szil6k  tajékoztatdsa (a Csalad- és  Gyermekjoléti Szolgdlat cimének és
telefonszaméanak, valamint a szocialis segitd intézményben valé tartézkodasanak
1dGpontjardl és helyszinérél), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai

programja tartalmazza.
f) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

>

A gyermek 6. életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6 az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakértéi bizottsdga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgilat keretében a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allo
hatariddn beliil (januar 18. napjaig) szakért6i véleményében Javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziil6i kérelem benytjtasara
nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az dvodaban kell bemutatni, az 6voda
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pedig annak alapjan berdgziti az évodaban maradas tényét a kdznevelés informacios
rendszerébe (KIR).

» A kijelolt intézmény vezetGje a megkildott szakértéi vélemény alapjan értesiti a
hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

» Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa stb.).

» Mindositések, tanfelligyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

» Digitalis tartalmak elérése.
Kapcsolattarto: intézményvezetod
Gyakorisdga: szikség szerint

g) Fenntartoval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

» az intézmény milkodésével, mikodtetésével Gsszefiiggo feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikség van

Y

Y

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

Y V VY

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében

\7‘

A kapcsolattartas formai
» szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

Y v

egyezteto targyalason, értekezleten, valo részvétel

‘7’

a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

‘;f

specidlis informacid szolgéltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsolddodan
» statisztikai adatszolgaltatas

» az intézmény miikddésének €s tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarto: intézményvezetod

Gyakorisag: éves munkaterv, beszamolo és sziikség szerint

h) Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az intézmény vezetoje
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
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latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitviany kuratoriuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkdjardl folyamatosan téjékoztatja a neveldtestiiletet
€s a sziild1 szervezetet.
Kapcsolattarto: intézmeényvezeto

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan

i) Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képvisel6ivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kételezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz megbiz. Az dvoda biztositja a vallsi
neveléshez sziikséges helyet. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be
kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

j) Pedagégiai Oktatasi Kézpontok

Tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kézpont (POK)
szaktanacsadodival.
A kapcsolat

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklodés szerinti részvétel biztositasa.
» A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

» Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
» Szaktanacsadas

» POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarté: intézményvezeto

Gyakorisaga: szikség szerint

k) Az intézményt tAmogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

» anyagi helyzetérél,

» atamogatassal megvalositando elképzelésérdl €s annak el6nyeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezet,

44



Tiszaszentimrei Napsugar Ovoda
5322 Tiszaszentimre, Rézsa ut 1
OM azonosit6:202556

hogy abbol megallapithaté a timogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége, a tamogatd
ilyen iranyu informacidigénye.

Az intézményvezetS feladata, hogy az Gvoda szaméra minél tébb tamogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

Kapcsolattarto: intézményvezetod

Gyakorisaga: szikség szerint

1) Az élelmezést ellaté szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Tartalma: Az egészeges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezeté folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgéltatd
vezetojével a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére iranyuld
teendok egyeztetése, rogzitése és megvaldsitasa érdekében.

Kapcsolattarto: intézményvezetd

Gyakorisdga: sziikség szerint

4.4. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe 1épése és ott tartdzkodésa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idtartamra, amely
» a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovodapedagogusnak (Gvodai
dolgozonak) feliigyeletre atadasahoz, valamint a kiséré tdvozasahoz sziikséges,
» agyermek tavozisakor: a gyermek dvodapedagdgustdl (6vodai dolgozotol) vald
atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozdéi meghatirozott rend szerint tartanak
ligyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

» a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe,
» valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétol kell kérni. Csak az éltala adott szébeli engedély,
¢s sziikség szerint, egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

» a szilének, a gondviselének az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
» ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llék intézménybe Iépése, benntartézkoddsa, a
kovetkezok szerint torténhet:
» Az dvoddba érkezét fogado alkalmazott az illet6t az 6vodavezet$ szobaba kiséri, a
kibelépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
» A fenntartéi, szakértGi, szaktanacsad6i és egyéb hivatalos latogatis az
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intézményvezetével vald egyeztetés szerint torténik.
Az o6vodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartdézkodasanak szabalyai:

L
»

‘:’7

>

Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az intézményvezetSnek.

Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelez6é modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetGje engedélyezheti kereskedSk belépését, benntartozkodasat

e jotékonysagi programokon,

e gyermekek részére szervezett programokon,

e az Ovodai jatszonapokon,

e (nnepkordkhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor,

* az ¢ovoda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv stb.).
A benntartézkodas az intézményvezets altal jeldlt helyiségben torténik.

A belépes, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskedGk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

4.5.
4.5.1.

>

‘/‘,’

‘,/f

vV VvV

‘;?‘

4.5.2.

Intézményi védo, 6vo elbirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.
Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagogusi feliigyeletérél és szikség
szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérdl.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté Gnkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kézotti megallapodas
keretében a haziorvos és a véddnd latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

A kotelez6 véddoltasok az Gvodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezé egészségligyi vizsgélatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziil6 felligyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, err§l irasban
kell nyilatkoznia.

Az egcészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az dvoda
Hézirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok
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Minden ovodapedagoégus a koznevelési térvényben eloirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

v

A gyermekek ¢letkoranak megfelelo balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriltekintd jatekvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

vV V V VvV

Az 0v0-védo elbirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai tevékenységekre az
altala készitett, hasznalt pedagoégiai eszkozoket.

Szilok tajékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

Sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden ovodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozojanak ismerie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
€s a tlzriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6do oktatason valo részvételitkkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozonak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo elbirasok figyelembevételével.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor
kdvetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

>l
7

v

» azudvaron tartozkodnak,

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas elétt stb.),

v

\74

ha az utcan kodzlekednek.

‘7‘

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

Y v

¢s egyéb esetekben.

Az intézmény vezetdje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden dolgozé feladata, hogy a veszélyforrast az intézményvezetd
felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az ovoda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozéinak feladatai

Az intézmény vezetdjének feladatai az alabbiak:

» a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok kibévitése,
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gondoskodjon az 0Ovo-véds intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé
figyelmezteté jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

>

A7

‘/ff

hogy az 6vodaban keményforrasztas, {v és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitési
munka kivételével nem végezhetd,

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

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen

— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset wutani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszelyekre figyelmeztets jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell.

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

>

>

YV VvV Vv

Y

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

A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossigaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonségos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kéziti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
tulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvé viselkedését.

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

A kilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletikén fokozott o6vatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Vesz¢lytorrast jelenté munkateriletiiket mindig zéarjak stb.

» A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

A baleset megelézése érdekében az azonnali veszélyelharitas.

Az dvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.
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4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
» asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

» ha sziikséges orvost kell hivni,

» ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

> a balesetet, sérulést, okozo veszélyforrast a téle telhet6 modon meg kell sziintetni,
» a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilonek.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagogus, 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 dolgozonak kotelessége a
segitségnyjtasban részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

» a munkateriiletiikkon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
» a veszélyforrast jelent6 munkateriiletiiket mindig zarjak (karbantarto helyiség, tisztito
szertar),
» a munkidba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséert az
intézményvezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.
Az 6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az o6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos
allamtitkar  altal  vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskord gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallito intézményében meg kell Grizni.
A gyermekbalesetek jegyzékonyvezése és nyilvantartisa a munkabiztonsigi megbizott
feladata.
Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:

» a baleset kériilményeinek kivizsgalasa,

» jegyzokonyv készités,
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» bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elSirasok:
» azonnali jelentési kotelezettség a fenntart felé,

» legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviselGjének
részvetelét.
A munkabiztonsigi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

» a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megel3zésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon elo,
» az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.54.1.  Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
# kirandulas, séta,
» szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,
» sport programok,
» iskolalatogatas, testvérovoda latogatas esetleg kiilhonba is stb.

A szilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot
minden csoport a nyilatkozatok kdzétt tarolja, amit a nevelési év végeén Osszefliziink.

Az ovodapedagogusok feladatai:

» a csoport falijsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjarol, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrél,

» az intézményvezetét elGzetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi

nyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedési eszkoz,

indulés és varhato érkezés) kitdltésével irasban,

az ovodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az

egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilénbozd

veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a

pedagdgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy helyettese

irasban ellenjegyezte.

v

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

» Tomegkézlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré - de
minimum 2 f6.
» Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felnétt kisérs.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.
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4.5.4.2.

A sziil6i igények alapjan szervezdddé onkoltséges szolgaltatisokon valé
részvétel szabalyai:

» a szill6 onkéntes elhatarozasan alapuléd el6zetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda
alkalmazottja,

» tudomasul veszi, hogy ezen idé alatt az dvodat nem terheli feleldsség a gyermek
feltigyeletéral,

» a vezetd ¢s a szolgiltatast nyujtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatirozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

4.54.3.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcesolatos szabalyok

» Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
A HACCP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Y Y Y

v

4.5.5.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozetkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

Ové védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek be kell tartani az
ovodaban valé benntartézkodas soran

3
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a balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok,

az ovoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozd szabalyok,
az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozd szabalyok,

a kirandulasokra vonatkozo szabalyok,

szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,
sport programokra vonatkozo szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

a szabadon valasztott foglalkozasokon (pl. Bozsik foci, néptanc stb.) vald
részvétekre vonatkozo szabalyok,
tehetség kuckdkon valé részvétekre vonatkozo6 szabalyok,

a nyari strandolas, medencézés alatt a vizben vald tartozkodas szabalyai a 46/2001.
(XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen, mesterséges vizen vald tartozkodas
alapveto szabalyairdl sz016 jogszabaly alapjan

a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfelelé eljarasrend
alkalmazasa.

A jarvanyligyi késziiltség id0szakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védéndi vonatkozasban
az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.5.1.

Egészségiigyi szempontbol biztonsigos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi
készenlét idején

51



Tiszaszentimrei Napsugar Ovoda
5322 Tiszaszentimre, Rozsa tt 1
OM azonosit6:202556

Mulasztasokkal osszefiiggo igazolisok kezelése

5

Y

Az ovodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutato gyermek, latogathatja.

A megbetegedés tiineteit mutato gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a torvényes
képviselot. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek
az ovodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés els6 napjan be
kell mutatni.

A sziill6 koteles az ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-gyanu
vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c¢) pontja értelmében az
intézményvezetonek alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbol fakado alapos ok is. (Az
intézményvezetd dontést csak hatarozott idétartamra hoz.)

Igazolt hianyzasnak tekintendé tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba kertil a részére
elGirt karantén idGszakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiligyi hatdsag altal
kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idoszakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkod4sra vonatkozé szabalyok:

» A sziil6k az intézmény épiiletébe nem léphetnek be!

» Ugyintézés esetén a szillok is - az évoda teriiletén - az intézményvezetdéi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertotlenitést kdvetden tartézkodhatnak.

» A tovabbi tdjékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket mukaodtetjik.

Mindennapi nevelés-oktatas

» A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények mukaodtetésében csak egészséges
¢s tlinetmentes dolgozoé vesz részt.
A tevékenységeken/foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Y

Az altalanos higiéné betartdsa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertGtlenités, kohogési etikett).
» Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol

\%

—1ddjaras és kornyezé forgalom fliggvényében.

» A csoportszobakban lehetGség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl. A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges,
az oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

» A fertdtlenité takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont (NNK) ajanlasat.

» A fertdtlenité nagytakaritas és a rendszeres fertétlenito takaritas elvégzéséhez
sziikséges tisztitd- és fertdtlenits szereket biztositjuk.

» A takaritas megvalosulasat az intézményvezetd ellendrzi.

» A takaritast, fertitlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.
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45.5.2. A gyermekek egészséges fejlédése érdekében alkalmazott felvilagosité
programok intézményben megvalésithaté eljarisrendje
Az Ovoda sajat pedagdgus-munkakérben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egeészségligyi szolgélatot ellatd szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé dllami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
» szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlédéssel,

» akabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

» azinternet veszélyeivel és egyéb

Y

testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapesolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosito program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellatisanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes ¢letmadd
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés mddjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatdl,
a gyermek vércukorszintjétdl is.

A gyermekek ellatasara a vezetd a munkakdori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast az
Ovoda barmely érettségivel rendelkezd kdzalkalmazottja szamdra, ha az irdsbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklimtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol €s az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturélis tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

» a megengedett jellegli reklam, szordlap clhelyezését minden esetben az
intézményvezetd, vagy az intézményvezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az
Ovodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az 6vodai bélyegza),

» a jovahagyas soran figyelembe kell venni a Keépviseldtestiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedcly kiaddsa irasban torténik, melyben meg kell jelélni:

» areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
» areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység forméjat, modjat,
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» areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idStartam kikotéseket.

Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példinya atadésra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezet$ az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetStablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsdgra a vezet engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozoé hirdetmények kifliggesztése
szigortan tilos! A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziitkséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathat6
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek
s dolgozoinak biztonsagat és egészségét,. valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

» atiz,
» arobbantassal térténé fenyegetés,
» jarvanyligyi készenlét, stb.

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szilkséges intézkedésekr6l és a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezetd dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

» azintézmény vezetdjét,

» az intézmény fenntart6jat,

» tliz esetén a tiizoltdsagot,

» robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

» személyi sériilés esetén a mentdket,

» egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre Jogosult felel6s
dolgozo6 utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a vesz€lyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbSl valo kivezetéséért és a kijel6lt teriileten
torténd gyilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek Ovodapedagdgusa a
felelGs.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezékre:
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» Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a gyermekekért felelosséggel
tartozo ovodai dolgozonak a termen kivill (pl.: mosddban) tartozkodé gyermekekre is
gondolnia kell!

» A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, az 6voda dolgozdja hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6z&dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

» A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodai dolgozonak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

» akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

» akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

%

» avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

» azelsGsegélynyiijtas megszervezésérol,

e

» arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek
stb.) fogadasarol. '

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,

vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrél,

A 74

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

>
» azépiiletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),
» akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

»

az épliletben tartézkodd személyek létszamarol, életkorarol,

» az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetSen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljami a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az intézmény vezetGjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
A tlz esetén sziikséges teendGk részletes intézményi szabalyozasat a , T(zriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendSk részletes
intézményi szabalyozasat az , Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriadoé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliillvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben ¢s a bombariadé tervben szerepl§ kiiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriado tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényiiek.
A tlizriado tervet és a bombariad tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

» az épiilet folyosdjan
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48. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasavalkapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok lnnepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzik a sziikebb és tagabb
kdrnyezethez fliz3d6 pozitiv viszony alakuldsat, a nepi kultura apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhéz és
csaladhoz valo kotédés megbecsiilését. A feln6tt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az Ovodai tnnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozdsségére vonatkozéan az 6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az unnepélyek, megemlékezések rendjét, idSpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelétestiilet az éves munkatervében hatirozza meg, melyet az intézmény
¢vente, a kozzétételi listiban is megjelentet. A felelosok a rendezvényekre vonatkozo
feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik
meg az unnepséget. .

Az unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgélnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megérzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tUnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
meginneplesének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyominyok

» A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata, tagjai
kozremiik6dése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

» A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok celja az intézmény meglévé hirnevének

meglrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
» linnepségek, rendezvények,
» egyéb eszkozok.
Az intézmény hagyomanyai érintik
» a gyermekeket,
» a felnétt dolgozokat,
» asziildket.
A hagyomanydipolas érvényesiilhet az intézmény
jelkép haszndlataval,

Y’\
» gyermekek, felnéttek Unnepi viseletével,
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>

az intézmény belsé dekoracidjaval.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl

1S.

Felnott kozosség hagyomanyai

>

‘r-r.

>
>

nevelési évet nyitd értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 2-ig,

nevelési évet zaro értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év
Junius 30-ig,

szakmai napok, tovabbképzések,

hazi bemutatok.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkez6 linnepélyek alkalmaval:

>

Ovi bucsu

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

»

v V VvV

A\

Mikulés varas,
karacsonyi késziilodés,
farsang,

marcius 15-¢,

hasveét

anyak napja,

gyermeknap.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, linneplésben részt venni. Az
ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mds tnnepélyek, rendezvények is
megvalosithatok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelen - megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is:

‘/’f

>
e

v

5

oktober 4: Allatok vilagnapja
oktober 15: Kézmosas vilagnapja
Januar: Egészség hét

marcius 22: A viz vilagnapja
aprilis 22: A Fold napja

majus 10: Madarak és fak napja

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil

SOr.

4.9.

Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek felé
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A televizid, a radié és az frott sajté képviselinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

»

V 4

»

4.10.

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

a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo himevére és érdekeire,

nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek ido el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikédés alapdokumentumai

»

Y

v v

»

»

Alapité Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Eves Beszamolo

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

5

>
>
>

o

-

»

a fenntartonal,

az intézmény vezetdjénél,
az irattarban,
intézményiink honlapjan,

az Allamkincstéarban.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

>

\\’\

A felsorolt miikédési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az intézményvezetd feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténik meg:

>

A 7

v

fenntartd,
intézményi honlapunk,
az intézményvezet6i iroda,

KIR.
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A dokumentumokba betekinthetnek az 6vodapedagogusok, a szillk, és az intézménnyel
Jjogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezet6jétdl, az
intézményvezet6-helyettesétdl és a csoportos Gvodapedagdgusoktol.

» A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor felteheti az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idopontja a sziilovel tirténd elézetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

Szobeli érdeklédésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektdl.

irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az intézményvezetének
cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil frasbeli tajékoztatast nyjt.

Y

v

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az Gvodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrél. Az 1j beiratkozé kiscsoportos gyermekek szilleinek a nyari elsd sziil6i
¢rtekezleten a roviditett Hazirend fénymasolt példanyat - az atvételt sziilé altal torténd
alairdsaval - atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kildndsen ennek az ovinaptarja
elhelyezésre keriil a vezet6i irodaban, valamint minden csoportban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja €l8, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
» 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
a) a felveteli lehetGségrdl szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatérozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok
szama,
¢) koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijtizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyitt: dij) jogeimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatéd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendérzések felsorolasat, idejét, az
Allami  Szamvevészék  ellenSrzéseinek nyilvanos  megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgélatok nyilvanos megallapitasait,
¢) a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
¢vben tervezett jelentGsebb rendezvények, események idSpontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

» 229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista

az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az ovodapedagdgusok szamat,
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o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
létszamat.

Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az Ovodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.
Az adatkozlés idopontja: A megbizott rendszergazda az intézményvezetd altal biztositott
adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nydjt be a
Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkilildését kovetd tizendt napon belill feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felel6s: intézményvezetd

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban megtalalhatd, ami a szilok
szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérél, a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a
szilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrél, eszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkez6 nevelési évben a nevel6 munkahoz sziikség lesz.

Felelos: intézményvezetod

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakéri leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szinti
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett anyagok felelés megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhato tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

» onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

» a fejlédésében mutatkozo tendencialis javulas,

» az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai.
A kotelezden elbirt és megtartott tevékenységeken/foglalkozasokon feliill 6nként vallalt és
végzett nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az ovodanak végzett
egyeb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

» atevékenységeken/foglalkozasokon keletkezett produktumok,

» az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

» amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziil6khoz és kollégakhoz valé kélesondsen

pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
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» az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
» sziil6i értekezleteken, fogadoorakon vagy mas forumokon (pl. sziilsi munkakozosség
iilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az 6voda jo himevének kialakitdsaért és Sregbitéséért kifejtett dvodai és Gvodan
kivilli tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:
» az ovoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,
ovodai versenyekre torténd felkészités, részvétel
taborok szervezése,
nevelési, pedagogiai, miivel6dési intézményekben végzett munka stb.,
a vegzett tevékenységérdl, pedagdgiai kultirajardl irdsos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntartd, szakértd,
szaktanacsado, sziil6k, melynek indikatorai:
e vezetdi beszamolok,
® az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

A A 4

Y

o c¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkakozOsség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

> munkakézosség-vezetdi beszamold,

» az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitésai,

» az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

» agyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

» az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

» az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 minéségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelé munka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi:

» kiemelkedé csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatirozo az dvodai élet

szabalyainak betartésa,
a kulturalt szabadidé eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiillondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
komyezetkultara szintjének emeléséért,
példamutato pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmad,
kozos egylittmiikodés a szilok bevonasaval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

YV Vv v

vV v

Az oktaté munka kiemelked§ szintii végzésének mutatoi:
» a tevékenységek/foglalkozasok magas szinvonali megtartasa  (latogatésok
tapasztalatai, a gyermekek felméréseinek eredményei képességeik szerint),
bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,
szakmai munkak6z0sség vezetése,
aktiv részvétel a k6zosségi munkaban,
az Ovoda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

A %

vV v
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a palyakezdé fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban vald aktiv részvétel,

kiemelked$ eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek versenyeken),

képes felzarkoztatni a hétranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaltan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

» differencialt munkat végez az nevel$-oktatd munkaban.

Y Y Y

‘;f

4.11.2.  Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfelelé magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajland6sag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

Gyermekkdzponti szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatésag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
telajanlasa.

Egyénisegével, emberi magatartasaval hozzjarul a jo munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékd.

YV YVYVYVYV
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A differenciélt odaitélésérdl e szabélyzat alapjan az intézményvezetd dont,
4.12. Lobogézas szabalyai

» A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében .. A4 nemzeti lobogot dllandéan
kituzve kell tartani.”

» A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseir6l elbirja a
kozépiiletek szaméara a megfelelé méretii zaszlo kitiizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

» A zészl6 allandé mindségének megtartasardl az intézményvezet gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositisa

Az ovoda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamaéra a térténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatdst. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
Iétrejott egylittmiikodési megdllapodds, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodéval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az Ovodai életet, a
neveles folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez szlikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki
kell kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallisoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhdzak képviselSinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében kertil
sor a szilléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a csoportban  dolgozé
Ovodapedagogusok  felmérik, az oOvodatitkar pedig Osszesiti és tovébbitja az
intézményvezetének, aki tajékoztatja az egyhéz képviseldjét, az egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelSen kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az 4ltaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.
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4.14. Hivatali titok megérzése

Az 6voda valamennyi dolgozoja kételes a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni.

Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével bsszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra kerlilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mingsiil.

Hivatali titoknak minésiil:

» amit a jogszabdly annak mindsit,

» adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,
» a gyermekek ¢és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz3d6 adat,

» tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo himevének megérzése érdekében vezetdi utasitisban irasban annak
mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetdi beosztast betdlt6k részére

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
» Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLILty. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az ovoda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenSrzésre jogosult, azaz:
» azintézmény vezetdje,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
» Jogszabilyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelézden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kdvetd 30 napon belil,

¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els§ vagyonnyilatkozatot kivetSen, ha a torvény
eltérden nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy
foglalkoztatasara iranyulé jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakérbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy

Az intézményvezetd esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

» A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé Jjovedelemr6l kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat dtaddsanak, nyilvantartasanak, tarolisanak szabalyai

» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tdjékoztatd atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

» A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartisba vétel utan a kételezettnél
marad, masik példanyat az Srzésért felelés az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

» A nyilatkozo és a munkéltaté megbizasabdl az Srzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett alairdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasdra zart boritékban keriil sor. Az &rzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositdval latja el /Az azonosito bettijelbdl és szamsorbol all./.

» A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az Orzésért felelds
peldanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Grzésért felelSs személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

» A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo tfoglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, surgos esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra. Az o6vodapedagdgus, a
dajka, a pedagogiai asszisztens a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat
magancéli beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem az udvaron, ¢s séta soran sem
hasznalhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zérva tartdsénak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon ugyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartéval egyeztetve hatdrozza meg
¢s azt a szillok és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formdjaban.

Az dvoda mikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az dvoda Hazirendje tartalmazza

» az 6voda helyiségeinek hasznalatara,
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» agyermekek kiséretére,
»  az étkeztetésre vonatkozoan,
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartési idében akkor és oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelé-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi id6n til igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idopontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek a nyitvatartasi idén kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezeté irasban engedélyezi. A nyitvatartastol eltéré idéponttol
az engedélyezett helyiséghasznélat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az Ovodaban csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezd munkavéllalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

» akozos tulajdont védeni,

v

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

vV V VY

tiz ¢és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

A7

amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem mikddhet!
4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje

A kozérdeki €s a koézérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének rendjérél, valamint a

kozérdekii adatok megismerése iranti igények teljesitésének rendjérdl szolo szabalyzat szerint

torténik.

4.19. Az elektronikus iiton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton elédllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy papiralapu

formaban is eléallitja.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal —

papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

» el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
» az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalést:

».elektronikus nyomtatvany”,
» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozési

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR  szerinti megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a
hitelesitésrdl az intézményvezetének kell gondoskodnia.

4.19.1.  Elektronikus tton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési 4gazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informéciés Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a Jjogszabalyi el6irasoknak megfelelden. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,

v

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

v

az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl szolo lista,

A7

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

\ 74

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentSlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egy€b elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeté altal felhatalmazott személy az dvodatitkar férhet
hozza.

4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

» Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatoé adat - kiiléndsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés.

~ Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallisos vagy mas vilagnézeti meggy6zdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat.

» Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
Jogszabadlyban meghatarozott egyéb kézfeladatot ellatdé  szerv vagy személy
kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellataséval
Osszeflggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon
vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallo vagy gylijteményes jellegétsl. gy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
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ertékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikddést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotétt szerzGdésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szimitastechnikai program felhasznaldsaval elektronikus forméban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiildSjét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus tton érkezett kiildemény sorszamat, a kildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése,
modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az ligyben eljarni illetékes vezeté kijeldli a szervezeti egysé€g és/vagy ugyintézd
személyt, az lgyintézési hataridé és a feladat meghatarozisa az ¢rkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalé irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzé: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatoszammal valé ellatasa az irattari tervinek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
lgyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl figgétleniil az adatok gyljtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositisa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozis: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fuggetleniil a
miveletek végrehajtasihoz alkalmazott modszertSl és eszkéztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatéarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve Jjogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

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

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezesi intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokveédelmi szabalyok érvényre juttatasihoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilénésen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil: Minden olyan irott szOveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely
valamely szerv miikddésével, illetSleg személy tevekenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmilyen eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve
a megjelentetés szandékaval késziilt Gjsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellenérzi.

Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az intézményvezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
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» rendszeresen, illetve sziroproba szerlien ellenGrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
» az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

» ajanlasokat fogalmaz meg a szabélytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése kdrében.
4.19.3.  Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozésa szamitastechnikai eszkézokkel torténik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon térténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkézon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem Jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal trekedni kell a népszerii formatumok hasznélatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:
> nev,
» kiterjesztés,
> hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribtitum):
» létrehozas datuma,
» utolsé modositas datuma,
> utolsé hozzaférés datuma,
» rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton Iétrehozott iratok végleges, jévahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell Litni a megfelelé azonositékkal, tovabba meg6rzés céljabél archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek vérhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei

» A fajl neve lehetSleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,
» afajl nevében a sz0koz karaktereket lehetGség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

» halehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappdkban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvélasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.19.4.  Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithaték, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet télten.
Az e-mailben érkezd elektronikus iratot Gigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
¢rkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idSpontjat, illetve a sorszam el6tt ,.e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjellni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.
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Az elektronikus dton elkiildott irat megérkezésérdl lehetoség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

4.19.5.  Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattaroldkra torténik.

A szamitdgépes alkalmazasok altalanos tizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait megbizasi szerzédéssel dolgozo rendszergazda latja el.

Ennek soran:

» Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldéasardl.

» Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordozoit archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés
idejéig.

Az intézmény vezetdje felelos:
Az iratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezet6 feladata.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
» az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

» szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egyseége rendeltetésszert(i
mikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

» az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatod
allapotban valo 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

4.20.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeto

Az ovodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér¢ iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetGje iranyitja az alabbiak
szerint:

a vezeto

A
l/

elkésziti és kiadja az dvoda Egyedi Iratkezelési Szabalyzatat,

v

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara,

A7

jogosult kiadvanyozni,

ellatja az iratkezelési feladatokat,

A

kijeldli az iratok ligyintézoit,

e
/

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint térténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleloen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

Y

v

» elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
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>

Y

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megszintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalméval kozremiikadik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozo iigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellenSrzéssel
kapcsolatos  munkakorhdz — sziikséges  informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
lzemeltetéséert 6nalloan felelds személyt,

Jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellen6rzi az iratok
veédelmét €s az iratkezelés rendjét.

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
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4.20.2.

Atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket,

gondoskodik az egyes 8.k jelzésii kiildemény esetén a cimzetthez valé el juttatasarol,
a kiilldemények 4tadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,
végzi a kiilsé és belso kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoételes, érkeztetett kiildeményrél van szo,

végzi a kiils6 kildemények iktatasat, ennek soran elé6zményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiilldeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda,

a szervezeti egyscghez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a bels6é kezdeményezésii iratokat,

az oOvoda tevékenységéhez tartozd, kiadméanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a szikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, €s postai feladasra el8késziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢s az atadas tényét rogziti,
a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

biztositia az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,
megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltarszamara torténd ataddsarol.

A szdmitégépes alkalmazasok Altalidnos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

70



Tiszaszentimrei Napsugar Ovoda
5322 Tiszaszentimre, Rozsa ut 1
OM azonosit6:202556

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjdbol jelentds alkalmazdsok, adatillomanyok, személy- és munkaiigyi
rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:

» A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:

o Hozzaférési jogosultsaga van: intézményvezeto
» Statisztikai adatszolgdltatis kezelésére szolgdlo rendszer:

o Hozzdférési jogosultsaga van: intézményvezeti

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus elGirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
Jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetdi jovahagyas utan el kell
végezni. Az alkalmazésok dokumentaciojat legalabb két szinten, az Gizemeltetési és kezelési
eldirdsok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.
A rendszergazda feladata az dvoda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcié (védelmi
szikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembevételével:

» aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

» abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

ey

» el kell késziteni az ellendrzések és a feltilvizsgalatok dokumentacidjat és védett helyen
kell tarolni,

meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézmeényben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hatéaridejét,

» ha a szamitastechnikai rendszer Uzemeltetése soran kideriil a biztonsidg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések
érvényesitését,

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

» a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo elbirdsokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet,

v G

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

A%

az intézményen bellil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,
» az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozo biztonsdgi el6irasok betartasat

ellenérizni kell,
javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés

réveén) védeni kell.

v
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4.20.3. A hianyzd, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelsségre vonast von
maga utan.
Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetSjének ki kell
vizsgalnia.

4.20.4. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzdinek leirasat jelen Szervezeti és MilkodésiSzabalyzat szabalyozza.

4.21. Zaro rendelkezések

A szervezeti €és mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az Gvoda
nevelGtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2021. méjus 5-t6] hatalyos
szervezeti €s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az évoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ nyilvanossaga

» A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

» Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziil6ket is tajékoztatni kell.

» A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.
Az SZMSZ a nevel6testiilet altal torténé elfogadas napjatol 1ép hatalyba.

Tiszaszentimre, 2022. december 9.

Ladéanyi Aranka
intézményvezetd

NYILATKOZATOK

A Sziildi munkakézosség, a Tiszaszentimrei Napsugar Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat az Nkt. 25. § (4) bek. és a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 82.§ (6) bekezdés értelmében a Sziiléi munkakozosség az

72



Tiszaszentimrei Napsugar Ovoda
5322 Tiszaszentimre, Rozsa 0t 1
OM azonosit$:202556

intézmeény szervezeti és miikodési szabéalyzatanak modositasaval kapesolatos véleményezési
Jogat a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatirozottak szerint
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Tiszaszentimre, 2022. december 12.

Sziil6i munkak6zosség elndke

A Tiszaszentimrei Napsugar Ovoda nevelGtestillete 2022. december 12. napjan a
Szervezeti és Milikodési Szabalyzatat az Nkt. 25. § (4) bek. és az Nkt. 70. § (2)b bek. alapjan
elfogadta. Az elfogadas tényét a nevel6testiilet képviseldi az alabbiakban hitelesité alairasukkal

tanusitjak.

Tiszaszentimre, 2022. december 12.

Posec Sibedligel . ol

nevel6testiilet képvisel6je nevel6testiilet képviseldje

Fenntartéi nyilatkozat:

A Tiszaszentimrei Napsugar Ovoda miikddését meghatarozd Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével Tiszaszentimre Kozségi Onkormanyzatra,
mint fenntartéra, tobbletkotelezettség nem harul, ezért a Tiszaszentimrei Napsugar Ovoda
Szervezeti ¢s Mikédési Szabélyzatanak jovahagyasihoz a fenntarté Snkormanyzat
egyetértése nem szitkséges, igy Képviseld-testiilet a 148/2022. (XI1.15.)) szamu hatarozataval

tudomasul vette a Tiszaszentimrei Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdalyzatat.

Tiszaszentimre, 2022. december 15.

%&\}Lﬁh é (:( ...........

Koczurné Toéth Ibolya Roxalia
polgarmester
a fenntart6 képviseldje
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Mellékletek:

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szami melléklet: Diabéteszes gyermekek dvodaban térténd specidlis ellatasara
3. szami melléklet: Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapesolatos szabalyok

eljarasrendje
4. szamu melléklet: Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

Fiiggelékek:
1. fiiggelék: munkakoéri leirdsok
2. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara
3. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

4. fiiggelék: Rendkiviili munkavégzés szabalyzata kiilonleges jogrend idejére
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K ivon at: Tiszaszentimre Kdzségi Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének 2022.
december 15-i rendes iilésének jegyzOkonyvébol:

148/2022.(X11.15.) szamu Képviselo-testiileti hatarozat
A Tiszaszentimrei Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tudomasul
vételérol

Tiszaszentimre Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testillete figyelemmel a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény 25.§ (4) bekezdésében foglaltakra, mivel az
onkorményzat, mint fenntartéra a Tiszaszentimrei Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabélyzata rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, melyet az Ovoda nevelStestiilete a 2022.
december 12-én tartott llésén elfogadott, a fenntartéra tobbletkételezettség nem harul, a
fenntartd egyetértése nem sziikséges, igy a Képvisel6-testiilet a Tiszaszentimrei Napsugar
Ovoda Szervezeti és Miikdési Szabalyzatat tudomasul veszi.

A hatarozatrol értesiilnek:

1. Koczurné Téth Ibolya Rozalia polgarmester

2. Juhaszné Papp Irén jegyzo

3. Ladanyi Aranka intézményvezetd

4. Tiszaszentimrei K6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdasagi vezet6

k.m.f
Kocziumé Toth Ibolya s.k. Juhaszné Papp Irén s.k.
polgarmester jegyzi
Jelencsikné Szabo Maria s.k. Postas Imre s.k.

jegyzOkonyyv hitelesitok
A kivonat hitelédl:

Tiszaszentimre, 2022. december 15.

R e | ‘5;!’,% N
Juhaszné Papp Irén \

jegyzo



