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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

o 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalyajardl (Puetv)

o 401/2023.(VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok j életpalya; arél sz616 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

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

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo  torveény
végrehajtasarol

o 2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XIL 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

e 2012. évil térvény a Munka Térvénykonyvérdl (Mt.)

o 2012 éviIL torvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXIL térvény az informéciés onrendelkezési jogrol es az
informacidszabadsagrol (Info térvény)

e 2011.évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

o 62/2011. (XIIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

o 88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocidlis és
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos — intézkedésekrdl, valamint a szocialis
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt mikddési rendjérdl

o 556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis
és gyermekvédelmi ellatisokkal kapesolatos intézkedeésekrdl, valamint a szocialis és
gyermekvédelmi szolgaltatisoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikodési
rend;jérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-ig)

o 27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetéser6l és a veszélyhelyzeti

intézkedések hatalybalépéserdl

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol
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° 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

o 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

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

e 222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet sordn az egyes pedagdgusmindsitési
eljarasok lefolytatasarol és az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésekrél

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

e 2007. évi CLIIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.

e 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

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

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

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgdlati intézmények miikodésérsl

o 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kézremiikodés feltételeirdl

e A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

o 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeird]

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

e A 2011.évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatsarol

® Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairol
520106 eldirasaira

e 362/2011(XII1.30) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

* 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartasrol (Onytv.)

e 1996. évi XX. torvény a szemelyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az

azonosito kodok hasznalatarol
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o 1992, évi LXVI. térvény a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

o 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl €s mitkSdesiik
feltételeirol

e 33/1998.(V124.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassdag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl

e Az Eurépai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd vedelmérdl
és az ilyen adatok szabad dramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XIL 7.) PM rendelet a korményzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

e Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021. évi LI térvény

o A pedofil blinelkdvetdkkel szembeni szigorubb fellépésrél, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes térvények modositasarol szolo 2021. LXXIX. térveny

o Az egészségiigyrol sz6l6 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e Az intézmény hatalyos alapito okirata

e Nevel6testiileti hatarozatok

e Vezetdi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):
e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igeny

u gyermekek ovodai nevelesenek iranvelve.docx

s A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak irdnyelve

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi oktat

ashoz
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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, celja, feladata

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsd és belsé kapcsolataira
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozd norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miuk6dését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ CELJA

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartisok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az INTEZMENY JOGSZERU MUKODESET SZABALYOZO
ALAPDOKUMENTUMOK KORE

» Pedagogiai program
» Szervezeti és mikddési szabalyzat

» Hazirend

1.4. Az SZMSZ HATALYA

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartisa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
all6 gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezé érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitandnak ki (személyi

hataly).
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A SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmeény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az

intézmény képviselete szerinti alkalmaira (tertileti hataly).

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

2.1. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, mikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsoldodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum

(Alapité okirat) és mas fenntartdi, tovabba miikddtet6i dokumentumok hatarozzak meg.

A koltségvetési szerv neve: Visegradi Fellegvar Ovoda

A koltségvetési szerv székhelve: 2025 Visegrad, F6 utca 18.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1994.01.01.
Alapito okirat szama: 01/1800-3/2025
Alapito Okirat kelte: 2025.05.08.

Jelen alapité okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd
okiratnak a VISEGRADI FELLEGVAR OVODA 2025. majus. 08. napjan kelt, 2025. jilius
01. napjatol alkalmazandd 01/1800-3/2025 okiratszamu modositd okirattal végrehajtott
modositasa szerinti tartalmanak.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Visegrad Varos Onkormanyzat

székhelye: 2025 Visegrad, Fé utca 81.

A koltségvetési szerv iranyitoé szervének
megnevezése: Visegrad Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete

székhelye: 2025 Visegrad, F6 utca 81.
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2.1.1 AKOLTSEGVETESISZERV KOZFELADATA

A gyermek harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése
1. | 851020 6vodai nevelés

2.1.2 A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGE:

e kompetencia alapti 6vodai nevelés.

e hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt évodai
nevelés.

e A Nevelési tanacsadd szakvéleménye alapjan beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermek fejlesztése.

o Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése, ellatasa. Sajatos nevelési igényl gyermek
aza kiilénleges banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi és rehabiliticios bizottsag
véleménye alapjan enyhe értelmi vagy beszédfogyatékos vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (tanulasi, figyelem vagy magatartidszavarral) kiizd.

o A teriiletileg illetékes szakért6i és rehabilitacios bizottsdg véleménye alapjan, a t6bbi
gyermekkel azonos csoportban, integralt formaban sajatos nevelési igényli gyermek
(SNI) fejlesztése. Ovodai szinten maximum 4 £5.

e Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.

o Nemzetiségi nevelést folytaté kétnyelvil dvoda.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiiléndsen az utolsod évében az iskolai nevelés-oktatasra kesziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves €s annal
id6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.3 AKOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIO
SZERINTI MEGJELOLESE

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciéoszam Kormanyzati funkcié megnevezése
10
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091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai | Ovodai nevelés, ellatis

feladatai A gyermek  hdroméves  koratol a
tankdtelezettség  kezdetéig tartd, a teljes
ovodai életet ativeldé foglalkozasokat és a
gyermek napkozbeni ellatasaval osszefiiggd
feladatokat is magaban foglalé o6vodai
nevelési tevékenyseggel Osszefliggd
feladatok ellatasa.

Feladatmutato: 6vodai nevelésben részt vevd

gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén

(f6)
Szakagazat rend szaima Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
091120 Sajatos nevelési igényii Jogszabaly:

gyermekek oOvodai nevelésének, ellatisanake 2011.évi CXC t6rvény a nemzeti

szakmai feladatai koznevelésrol

o 363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet
az Ovodai nevelés 0rsz4gos
alapprogramjarol

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatasi intézmények
miikédésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e A 229/2012.(VIIIL 28.)
Korm.rendelete a nemzeti
koznevelésrol szold térvény
veégrehajtasarol

e Pedagdgiai Program

11
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091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek | Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
ovodai nevelésének, ellatisanak szakmai | nevelése

feladatai Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrél 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a
kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki
a szakértéi bizottsdg szakeértdi véleménye
alapjan enyhe értelmi vagy
beszédfogyatékos, vagy egyeb pszichés
fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
Jogszabaly: Az 6voda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatarozé utmutatisok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési

igényli gyermekek nevelésének iranyelve

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas | Jogszabaly: Az 6voda miikodési és szakmai
szakmai feladatai tevékenységét meghatarozé wutmutatasok
(Oktatasi Hivatal):

A nemzetiségi 6voda a tevékenységi formakat
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerint alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznalja
a nemzetiségi nyelvi, irodalmi, zenei,
szellemi és targyi kultura értékeit. Az 6vodai
nevelés magaba foglalja a nemzetiségi
hagyomanyok, szokasok tovabb orokitését,
valamint a nemzetisegi identitas

megalapozasat ¢s fejlesztését.

12
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Nemzetiségi nevelést folytatdo kétnyelvii
6voda

A nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvii
6vodaban mindkét nyelv, a nemzetiség
nyelve és a magyar nyelv fejlesztését
szolgdlja. A két nyelv hasznalatdnak
aranyat a pedagobgiali programban kell
meghatarozni igy, hogy annak az 6vodai
nevelési év els6 honapjaban az érintett
gyermekek nyelvismerete vonatkozasaban

végzett felmérés adataira kell épiilnie.

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkeidé megnevezése

091140

Jogszabaly: 15/2019 (XIL7.) PM rendelet
Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési
feladatai

Az ovodai nevelés ellatds (beleértve a sajatos
nevelési igényll gyermekek dvodai nevelését
ellatast €s a nemzetiségi dvodai nevelést,

ellatast 1is) koznevelési toérvény szerinti

mukddtetési feladatainak ellatasa.

096015

Jogszabaly: 15/2019 (X11.7.) PM rendelet
Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben:

Az o6vodai ellatottak részére biztositott

etkezéssel Gsszefliggd feladatok ellatasa.

096025

Jogszabaly: 15/2019 (XI1.7.) PM rendelet:

Munkahelyi étkeztetés koznevelési

intézményben.

1R/124
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A koznevelési intézményben a pedagégusok
¢s mas munkavallalok részére biztositott

étkezéssel dsszefliggd feladatok ellatasa.

2.1.4 A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODEST KORE:

Visegrad Varos kozigazgatési illetékességi teriilete. Ezt meghaladé tires féréhelyeivel az
intézmény a nevelés- oktatasi intézmények szabad megvalasztasnak jogat szolgalja, mely az

igazgatd dontési jogkdrébe tartozik.

2.1.5 A KOLTSEGVETESI SZERV VALLALKOZASI TEVEKENYSEGENEK FELSO
HATARA:

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészit6 tevékenységet nem folytat.

2.1.6 AKOLTSEGVETESI SZERV IGAZGATOJANAK MEGBIZASI RENDIE

A koltségvetési szerv vezetdje (6voda igazgatd) a pedagdgusok 0 életpalydjarol szolo 2023.
évi LII. torvény, és annak végrehajtasarol szol6 401/2023(VIIL.30.) Kormanyrendelet alapjan
magasabb vezetObeosztasi kdéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban végzi tevékenysegét,
akit nyilvdnos eljaras Utjdn a nemzetiségi 6nkormanyzat egyetértésével Visegrad Varos
Onkormanyzat Képviselé-Testillete nevez ki és sziikség esetén ment fel. A vezetdi megbizas
hatdrozott iddre, legfeljebb 5 évre szdl. Az igazgatd felett az egyéb munkaltatoi jogokat

Visegrad Varos Polgarmestere gyakorolja.

2.1.7 A KOLTSEGVETESI SZERVNEL ALKALMAZASBAN ALLO SZEMELYEK

JOGVISZONYA
Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1. | koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | A pedagbgusok 0j életpalyajarol szdlo
(pedagbgus, pedagdgiai  asszisztens, | 2023. évi LIL térveny
dajka)
2. | munkaviszony A munka térvénykonyvérdl szolo 2012.
évi [. térvény
3. | megbizasi jogviszony A polgari torvénykonyvrol szolo 2013.
(gyogypedagdgus, pszichologus, évi V. térvény
logopedus)

14
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2.1.8 A KOLTSEGVETESI SZERV FENNTARTOJANAK
megnevezése: Visegrad Varos Onkormdnyzata

székhelye: 2025 Visegrad, Fo utca 81.

2.1.9 A KOLTSEGVETESI SZERV TIiPUSA:

tipusa: évoda

alapfeladatasnak megnevezése: 6vodai nevelés, ellatas biztositasa

Gazdalkodasaval osszefiigg6 jogositvanyok: 6nallo gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. A Visegradi Fellegvar Ovodara vonatkozoan a Visegradi Polgarmesteri
Hivatal (székhelye: 2025 Visegrad, Fé utca 81.) latja el a pénziigyi-gazdalkodasi

feladatokat.

2.1.10A FELADATELLATASI HELYEN FELVEHETO MAXIMALIS GYERMEKLETSZAM

Feladatellatasi alapfeladat munkarend maximalis
hely megnevezése megnevezése megjelolése gyermeklétszam
1. | Visegradi Fellegvar ovodai nevelés - 90
Ovoda

2.1.11A FELADATELLATAST SZOLGALO INGATLANVAGYON:

Ingatlan cime ingatlan vagyon feletti rendelkezés joga | az ingatlan
helyrajzi vagy a vagyon hasznalati joga funkcidja
szama
1. | 2025 Visegrad, | 72 hrsz. Az intézmény vagyonat az intézmény | alapfoka
FS utca 18. vezetéje miikddteti a mindenkori kéznevelési
vagyonszabalyok (6nkormanyzati intézmény

rendelet) szerint.

A hasznalatba adott vagyon feletti
rendelkezés jogaval kapcsolatosan
Visegrad Varos Onkormanyzata
Képvisel6-testiiletének rendelete az

iranyado.

15
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2.2 A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS KULONLEGES ELOIRASOK

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente dsszeallitott, az irdnyitod szerv altal jovahagyott

elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.2.1 ELOIRANYZATOK FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG GYAKORLASANAK
RENDJE

Az intézmény az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjaboél 6nalléan miikddsd

koltségvetési szerv.

A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai

és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell hatdrozni:

az eszk6z (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,

\d

Y

muikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

\4

feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani jarulék
kiadasokat,

> a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

2.2.2 A KOTELEZETTSEGVALLALASOK CELSZERUSEGET MEGALAPOZO ELJARAS,
ES ANNAK DOKUMENTUMAI

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi titemtervbe. A
kotelezettségvallalas elbtt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy

» adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

5

> az adott el6iranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget

ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra,

16
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> a kotelezettségvallalas dokumentuméban a pénziigyi teljesités idopontjai és Osszegei
dsszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.

A kotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli

kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzé alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas

dokumentumai: szerzédések, megallapodasok, megrendelések.

2.2.3 AZ EVES KOLTSEGVETES TERVEZESE

Az Onkormanyzat meghatalmazaséval és a Polgarmesteri Hivatallal valé egyiittmiikodés

szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

személyi juttatasokat,

N/

A7

munkaadot terhel6 jarulékokat,

dologi jellegii kiadasokat,

Y

felhalmozasi kiadasokat,

v

muikodési bevételeket,

Y

v

altalanos forgalmi ado bevételt,

Y

az intézmény létszamkereteét.
A fenti eldiranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat altal meghatérozott szempontok szerint,

az 6voda adatot szolgaltat a részére.

2.2.4 AZ INTEZMENY EGYEB GAZDALKODASI FELADATAI

az intézmény vezetdje:
» az Onkormanyzat altal folyositott elldtisok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,
» figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, szlikség szerint eléiranyzat modositast

kezdeményez,

7

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el8legek kifizetését és annak megtériilését,
a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi,
» meghatarozott el6iranyzatokra a rendeletekben szabalyozott moédon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

> akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamldkat ellen jegyzi,

17
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> analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,

nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtamasztja az atvett pénzeszkozok,

\7

palyazati iton elnyert pénzek elszamolasat,

A\

a Polgarmesteri Hivatallal kézosen elkésziti a sajat hataskorli és kiemelt cimek
kozotti eldiranyzat modositasi tervezeteket,

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

Y

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo nyilatkozatokat

\ 7

megteszi,

> az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,

v

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartast vezeti, részt

vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5 A FELUJITASI TEVEKENYSEGEK BONYOLITASA

A felGjitdsi munkélatok az Onkorményzat hossza tav( {itemterve alapjan keriilnek

végrehajtasra.

2.2.6 A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO SZAMLASZAMMAL
KAPCSOLATOS ADATOK:

Szamlavezeté intézmény neve: Visegradi Fellegvar Ovoda
Szamlavezet6 intézmény cime: Visegrad Fo utca 18.

A szamlavezeté pénzintézet neve: OTP Bank Rt.
Bankszamla szama: 11742087-16793370-0000000

A bankszamla felett rendelkezési joga az igazgatonak van.

Adészam: 16793370-1-13

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok

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

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente 6sszedllitott, a fenntartdi szerv altal jovahagyott
elemi koéltségvetésben kell meghatarozni.

Alairasi jogkor

18
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Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek ¢€s a helyettesnek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést, igénylo tigyiratokat a vezeto - helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszi bélyegzé: Az ovoda neve, cime, | Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az

telefonszama, email cime, addszama ovoda neve

Hasznalhatja az igazgatd, és az igazgatd-helyettes. Az oOvoda bélyegzojét az 1gazgatod
engedélyével lehet csak az épiiletbdl kivinni. Elvesztése, betdrés soran valo eltlinése esetén

jogszabalyoknak megfelelden kell eljarni.

A bélyegzok hasznalatanak szabalyai:

S

» Zarva tartasuk kotelezd

> Csak a jogosultak hasznalhatjak

A feladatellatast szolgalo vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog:

» A feladatok ellatasahoz az 6voda rendelkezésére all:
» a Visegrad Fé u. 18. sz. alatti ingatlan, a rajta allo épiilet-, tovabba a leltar szerint
nyilvéantartott immaterialis javak és targyi eszkozok.
Az intézmény a rendelkezésére all6 vagyontargyakat feladatainak elldtasdhoz szabadon

hasznalja.

2.3. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES RENDJE

Az 6nalléan mikodo a koznevelési intézmény pénzligyi-, gazdasagi-, torvényességi ellendrzési

feladatait a fenntartd altal megbizott személy latja el, meghatarozott idopontokban, amelyrol -
S O

jogszabalyban el6irt formaban és hataridében értesiti a kdznevelési intézmény vezetdjét. A

bels6 ellendrzési feladatokat Visegrad Polgarmesteri Hivatal altal megbizott kiilsé szolgaltato
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ldja el. Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos 370/2011. (XIL. 31.) Korm. a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl, az intézmény belsd

ellendrzési kézikonyvében foglaltaknak megfelelden torténik,

A koznevelési intézmény vezetése altal végzett belsd ellendrzés célja, hogy:

> Dbiztositsa az Ovoda igazgatéja szamara a megfeleldé mennyiségli és mindségii
informaciot a térvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodésra €s a pénziigy1
tevekenységre

feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hianyossagokat,

Y

mulasztast
> vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldsségét.
A belso ellendrzés magaban foglalja az:
> el6zetes

» folyamatba épitett

‘///

utdlagos ellendrzést.

Belso ellendrzés végzésére jogosultak:

igazgato

\%

A%

igazgato-helyettes
Az ellen6rzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.
A belsé ellendrzés titemterv alapjan térténik.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell.

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza. A belsé

ellendrzés alapdokumentumai:

» Gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok
> Szabalytalansagok kezelésének rendje

> A belsé kontrollrendszer szabalyozasa

20
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2.4, A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMATI IRANYADO
INTEZMENYI BELSO SZABALYZATOK

» Munkaterv (meghatirozza az 6vodai nevelési év helyi rend;ét)
Elkésziti: az igazgatd, a nevelGtestillet bevondsaval. Jovdhagyja: a Fenntartd
véleményezi az SZMK.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (meghatarozza az intézményi miikodés szabalyait,
valamint bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket, rogziti jogszabaly
el6irasai alapjan)
Elkésziti: az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval. Jovdhagyja: a Fenntarto
véleményezi az SZMK.

> Pedagobgiai Program (Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogram alapjan készitett
helyi Pedagogiai Program, amely meghatarozza az 6vodai nevelés alapelveit, értékeit,
célkitlizéseit, a nevelési feladatokat, tevékenységeket.)
Elkésziti: az 1gazgatdé a nevelGtestiilet bevonasaval, véleményezi: a szakmai
munkakdzosség a szaktertiletét érintéen, jovahagyja: a Fenntartd. Az igazgatd vagy az
altala kijelolt pedagogus tajokoztatast ad a sziil6knek a pedagogiai programrol.
Hazirend (A gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek ovodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket rogziti)
Elkésziti: az igazgatd. Elfogadja: a nevel6testiilet, véleményezi az SZMK, egyetért a

Fenntarto, amennyiben ra tobbletkotelezettség harul. Jovahagyja: a Fenntartd

egyetértési jogot gyakorol a fenntarto, ha

Gyakornoki Szabalyzat

Y

Y/

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

)
/

Tlizvédelmi Szabalyzat

Y

Munkavédelmi Szabalyzat

Honvédelmi Intézkedési Terv

A\

Munkavédelmi szabalyzat

\%

A Pedagdgiai Program a Kormany 363/2012. (XIL 17.) Korm. Rendelete az Ovodai nevelés

orszagos alapprogramjarél tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.
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A munkaterv, az egy nevelési évre szoldé konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat
tartalmazza az id6pontok megjelélésével a hataridék kitlizésével, valamint a felelésok

megjelolésével.

3. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESE-
SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

Nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VII. 31) EMMI rendelet 4§ (1) alapjan az SZMSZ-ben

koteles rogziteni a miikodés rendjét.

3.1. INTEZMENYI SZERVEZETI ABRA, VEZETOI SZINTEK ES SZERVEZETI
EGYSEGEK

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden

olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

A dontések el6készitésében, végrehajtdsaban és ellendrzésében — jogszabalyban
meghatdrozottak szerint - részt vesznek az Ovodapedagogusok. A sziildi kozdsseg

vélemeényezési joggal bir.

Az 6voda alkalmazotti kozdsségét az intézmény valamennyi foglalkoztatott kdznevelési
foglalkoztatottja alkotja, a szervezeti egységek engedélyezett létszamat a fenntart6 jogszabalyi
el6irasok, és az intézmény igénye alapjan hatirozza meg. Az intézmény engedélyezett
létszamat az éves 6nkormanyzati koltségvetési rendelet szabalyozza

Az igazgatd 6nallé munkaltatoi jogkorrel rendelkezik, az ez irany( feladatait a hatalyos 2023.

évi térvény a pedagdgusok 0j életpalydjardl eldirasainak megfelelden latja el

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti egységek €s a vezet6i szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mitkodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményen belill megtalalhato:
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» ala - és folérendeltség,
» azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miik6dnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
> vezetok,
» illetve vezetékhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezet0i szinthez tartozo munkakdrok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonds egylittmiikddési kotelezettséget is.
A dolgozdk, és magasabb vezetd kozotti szakmai egytittmiikddésre vonatkozo eléirdsokat a
munkakori leirasnak kell tartalmaznia.
A vezetoség:
Az 6voda vezetGsége konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik.
» Igazgato
» lgazgatohelyettes
Az intézmény élén az igazgatd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével 6ssze-fiiggd
feladatainak ellatasiban. Az igazgatonak az Ovoda vezetésében fennalloé feleldssegét,
képviseleti és dontési jogkorét a 2023. évi LIL torvény a Pedagdgusok életpalydjarol hatarozza

meg. Ellatja tovabba a mas jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt feladatokat.

Szervezeti abra:

Szakmai munkak6zosség
vezetok

Nevelotestilet

NOKS dolgozok:

Pedagogiai @

Dajkik
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Az 6vodat az igazgatd iranyitja, magasabb vezeté beosztast koznevelési foglalkoztatott.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint
végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és iddtartamra
torténik, visszavondsig érvényes. Feladatait a vezet§ helyettes kozremiikodésével latja el.

Munkakoéri leirasat a fenntarto késziti el.

3.2. FELELOSSEG ES HATASKOR

Az egyes munkakorokhoz tartozoé feladatok és hataskorok, feladatmegosztas

Az intézmény vezetése:

Az 6voda élén az igazgatd all, ki iranyito feladatait a megbizottak kozremiikddésevel vegzi.
Az 6voda igazgatdja - a hatdlyos jogszabilyok és Visegrad Varos Képviseld-Testiiletének
hatarozatai alapjan felelés az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, takarékos
gazdalkodéasaért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dontési jogkorrel rendelkezik minden
olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, képviselGje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatol jogokat az

igazgatd gyakorolja.

Az igazgat6 kizardlagos jog-, és hataskore:

Képviseleti jogkor: Az intézmény, mint jogi személy, teljes korii képviselete

Munkaltatéi jogkor: A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje. Az intézményben a

munkaltatoi jogkort az igazgatod gyakorolja.

A munkaltatoi jogkor kategoriai:
> kinevezési jogkor (kinevezés, alkalmazas, megbizas, felmentés elbocsatas athelyezés,
nyugdijazas)

bérgazdalkodas a helyi 6nkormanyzati kdltségvetési szervvel egytittmiikodésben (éves

Y

koltségvetés, bér, potlekok)

\%

munkaltatéi jogkor (mindsités, kitiintetés, jutalmazas, helyettesités, munkaveégzes

iranyitasa, ellen6rzése. munkakéri leirasok készitése, stb.)
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belsd kontrollrendszer mikodtetése

\

A kinevezési (megbizdsi) jogkort az igazgatd valamennyi kéznevelési foglalkoztatotti

\74

jogviszonyban létesitett munkakorok vonatkozasaban fenntartja maganak.

\'%

kotelezettségvallalas

A képviselet szabalyai:
» Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhazhatja mas személyre.

» Az intézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
» A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy

azonnali elintézése igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
Szervezeti és Mikodési Szabélyzat helyettesitésérol szolo rendelkezésel az igazgatd

helyett torténd eljarasra jogositanak

A koltségvetési szerv vezetbje a 2011. évi CXC térvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul

felel:

Y

az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért
» az alapitd okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaert

’

a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossdg kovetelményeinek

‘11

érvényesitéséért

> a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatdsi,  beszamolasi,
informacioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

> az intézményi szamviteli rendért

N/

a belsé ellendrzés megszervezéséért s mitkodéséért
Az igazgato-helyettes: a vezet§ kozvetlen munkatarsa. Feladatait onalléan, a munkakéri

leirdsanak megfelelGen latja el.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonydra a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. tdrvényt

és annak végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni.
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Feladat-, és hataskorok megosztasa, mikodtetése

,

Az egyszemélyi felel6sség megtartasa mellett a feladat ellatds munkamegosztasanak

\4

tovabbi biztositasa

\%

A 1gazgato- helyettes hataskorének megerdsitése

7
|/

Munkakori leirasok sziikség szerinti modositasa

N/

A vezetdi feladatmegosztas hatékony megvaldsitasa, ennek érdekében a szervezeti

strukturaban torténd mukodtetése:

A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkak6rokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat,
a kapcsolodé feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a
személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak

A helyettesités rendjét a vezeté munkakoérokre jelen szabalyzat, mig mas munkakérok esetében

a részletes helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

N/

A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését

A\

A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat

\74

A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét

v

Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat

A munkakore szerinti ellenorzését

Y

> A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakori leirasok keriilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,

vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

\7

gyermekvédelmi megbizott

> tlz és munkavédelmi felelds

v

egyéb a szervezet milkodésének megfteleléen
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3.3. A SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLATTARTASANAK RENDIJE

Az o6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az oOvodaba felveheté gyermekek
maximalis létszama az Alapitd Okiratban meghatarozott, a csoportok vezetéséért a csoportban
dolgozd dvondk egyiittesen felelnek.

A gyerekek csoportba valé beosztasat életkoruk, illetve az adott kériilmények hatarozzak meg.
Ez nevelési évenként a sziikségletek €s a lehet6ségek figyelembe vételével valtozhat. Errdl az

igazgatd dont a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

A jogszabdlyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiil6niilt
teladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
az alkalmazotti k6z6sség, ezen beliil:

> aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok

Y

a nevelémunkat kozvetleniil segitd dajkak,

v

egyéb alkalmazottak

Az intézmeény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét az igazgato fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai:
» cértekezletek

megbeszélések

A7

forumok

\4

A\ 74

rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilénb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a doéntési, egyetértési és
vélemenyezési, javaslattételi jogot, gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt

meg kell hivni.

3.3.1 A VEZETES SZEMELYI FELTETELEI

Az 6voda igazgatojat Visegrad Varos Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete nevezi ki, felette
az egy¢b munkaltatdi jogokat Visegrad Varos polgarmestere gyakorolja.
Az igazgatd-helyettest az igazgatd nevezi ki bels6 palyazat (intézményen beliili) alapjan, az

igazgatd valasztas utani egy honapon beliil.
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Az 6voda dolgozoinak munkaltatdja az igazgatd. (A munkaltatoi jogkorbdl, az atruhazott
feladatokat az egyéni munkakort leiras tartalmazza.)
3.3.2 AZ INTEZMENY VEZETOJE

Az 6voda élén igazgatd all, aki az intézmény miikddésének egyszemélyi feleldse. Munkajat

helyettesek, megbizottak kézremiikodésével, segitségével végzi.

Az igazgato gyakorolja a munkaltatoi jogokat, felelds:

a szakszerli, torvényes muikodeéseért,

Y

4
7

az ésszer(, takarékos gazdalkodasért,

a pedagogusok munkajaért,

N/

‘/’/

gyermekvédelmi feladatok ellatasaért,
> anevel8-oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek kialakitasaért,
» a gyermekbalesetek megeldzéseeért,

a gyermekek szakszer(i ellatasaért,

v

a pedagdgiai munkaért,
az intézmény ellendrzési, mérési, értékelést rendszernek a mitkodéséert,
rendszeres egészségligyi vizsgalatok megszervezesért,

amit a fenntartd a hataskorébe utal.

Y/

Az intézmény vezetdje a feladatait és jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében

helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgatd a pedagdgiai munka szakmai irdnyitéja, feladatait a vezet6 helyettessel
megosztottan latja el.

A taniigyigazgatdsi és munkaltatdi jogkort teljes hataskdrrel gyakorolja, a kapcsolodd
feladatokat megosztja a igazgatd-helyettessel.

A gazdalkodasi és tigyviteli teenddket az igazgato latja el.

Az ovoda igazgatojaval szembeni elvarasok:

> azintézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitési, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése és iranyitasa,
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> az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

» az intézményi valtozasok stratégial vezetése €s operativ iranyitasa,

» az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

> avezetdl kompetenciak fejlesztése,

> az intézmény j6vOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat,

» szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

» apedagdgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazataban megfogalmazott
jovokeppel,

> jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra,

kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,

csak hiteles forrasbdl informalodjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

3.3.3 AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

A vezetoség
Az intézmény vezetGsége konzultativ testiilet: véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkezik.
A vezet6ségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuldé funkcidok megvaldsitdsdban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A vezetOség tagjai:

» igazgato

1gazgatd — helyettes

Az igazgato-helyettes a igazgatd kozvetlen munkatarsa, irdnyitasaval 6nalloéan végzi feladatait.
A igazgato akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel latja el a vezetési, irdnyitasi feladatokat.

Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Intézmény 1gazgatdjanak és helyettesének kapcsolattartasa folyamatos. Sziikseg szerint
tartanak megbeszéléseket. Az igazgatd rendkiviili esetekben a munkaidén til is 6sszehivhat
értekezletet.

Ertekezletek idépontjait a mindenkori munkaterv tartalmazza.
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3.3.4 A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS RENDJE (A VEZETOK JOGKORE ES

FELELOSSEGI KORE)

Vezetok kozotti feladatmegosztas

A Igazgato
B Igazgato- helyettes
Ssz. Folyamat A B
L. Stratégiai tervezes X
2. Eves munkatery X
3. Csoportok éves pedagdgiai terve X X
4. Vezet6i ellendrzés, értekelés X X
5. A torvényes mitkodeés biztositasa X X
6. Miikodési feltételek biztositasa X
7. Nevelési folyamat X X
8. Kivalasztasi és betanulasi rendszer X X
9. Tovabbképzési rendszer X
10. Uj 6vodasok felvétele X X
11. Beiskolazas folyamata X
12 Biztonsagos intézmény X X
13. Partneri igény és elégedettségmérés X
14. Szolgaltatasok X X
15. Szervezeti milkodés folyamata X X
16. Panaszkezelés X
17. Belsd értékelési rendszer X X
18. Szervezeti kulttira fejlesztése X
19. Iskolasok nyomon kovetése X
20. Szabadsagolasi terv, szabadsag nyilvantartas X
21 Munkaid6 beosztas, helyettesités szervezése X
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3.3.5. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Az oOvoda vezetése az intézmény szervezeti egységeivel megbeszélések, értekezletek

alkalmaval rendszeres kapcsolatot tart.

A kapcsolattartas a vezetGség tagjai k6z6tt az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
(Napi szinten: fontos informacidk szdbeli atadasa

Heti szinten megbeszélés, tajékoztatis (szobeli, irdsbeli)

Rendkiviili és aktualitasnak megfeleléen értekezlet kezdeményezése.)

Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolesondsen tajékoztatjak egymast. A vezetSk
kozotti munkamegosztast jelen szabélyzat és a munkakéri leiras tartalmazza, mely az SZMSZ

mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvet:

» az aranyos terhelés,

» a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
» A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozd alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatdrsak, munkatarsi k6zosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakéri leirasban.

» A vezetl egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Az igazgato

Az intézmény élén az igazgatd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével Gsszefiiggd
feladatai ellatasaban. Az igazgaté munkakéri leirasat a polgarmester késziti el.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabélyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
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Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennalld felelésségét, képviseleti és déntési jogkorét
elsédlegesen a 2023. évi Lii. térvény a pedagdgusok életpalyajarol, a koznevelési torveény és

végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az igazgato — e torvénynek megfeleloen egy személyben felelds:

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyért, amelyet jogszabaly, nem

utal mas hataskorébe;

» azintézményi szabalyzatok elkészitéséért;

» az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaert;

» azintézmény képviseletéért;

> anevelGtestiilet vezetéséert;

> a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért;

» azintézmény szakszerii és térvényes miikodéséeért,

»> az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

» a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 0sszhangjaért;

» az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatekony mitkodtetéséért, az
intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon kévetd
(monitoring) rendszer mitkodtetéseeért,

» az intézményi szamviteli rendért;

> a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés, valamint a belsé ellendrzeés
megszervezéséért és hatekony mitkodéséert;

» apedagdgiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvalositasaért;

» anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezeseert;

> az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valé megfeleld
egytittmikodésért;

» apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

> agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intezmenyben;

» aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

» amunka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

> a gyermekbalesetek megelzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzeéséert;

> agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséert;
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» apedagdgusi kdzéptavu tovabbképzési program elkészitéséert;,

» apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

» amunkaltatoi jogok gyakorlasaért;

> a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeré¢hez kapcesolddd kozérdeki
informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kézzétételi, valamint
a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

» a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az

adatvédelmi szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;
> az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eléirasok folyamatos &sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az

iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feligyeletéért,

v

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyito szerv

Y

altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag és az

Y/

eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

Y/

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekll és kozérdekbdl nyilvanos adatok

szolgaltatdsara vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért.

Az igazgat6 feladata:

» az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet iiléseinek eldkészitése,
vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;

» a nevelémunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetdkon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belso ellendrzésének megszervezése az

\4

tizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez, a Pedagdgiai Program

Y

megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;
» a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, illetve a sziléi szervezetekkel valo

egylittmiikodes a kézépvezetok bevonasaval,

Y

szakmal egyiittmitk6dés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,
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» az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

> akotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

> az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a koznevelési foglalkoztatottak

\4

foglalkoztatdsara, élet-, és munkakériilményeire vonatkozoé kérdéseikben,

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,

N/

hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

A\

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodé ovodatitkar, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsagaért felelés rendszergazda munkdjanak

kozvetlen iranyitasa,

A7

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladdo osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozd kotelezettségvallalas;

> kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4llé6 forrdsok szabalyszer(i, szabélyozott, gazdasagos, hatékony és

eredményes felhasznalasat;

Y

dont az intézmény milkddésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hatdskérébe, dont az
intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgélja a bejelentéseket és panaszokat;
> ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodoan a munkaltatéi jogkdr
gyakorldjadhoz utalt feladatokat: tdjékoztatast ad a kotelezettség fenndlldsardl és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérél, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok

Y

ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hatiskérébe utalt — és at nem ruhdzott —

\7

feladatokat.

\ 74

ellatja jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok
betartasanak feladatait

jarvanyiigyi rendkiviili helyzetben az online digitalis pedagogiai modszertananak szakszerti

N/

alkalmazdsahoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreaddsaval az int€zmeény
szakszer( online pedagogiai tevékenysége feladatait iranyitja.

34

34 /124 2025.09.10. 14:1:



2025 SZMSZ médositott.pdf

Visegradi Fellegvir Ovada
OM: 032893

Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején:

Az 1) munkatorma (Home Office) beinditasanak elokészitése, miikddtetése
» tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositdsa pld. kérdéives telméréssel. a sziildk tdjékoztatisa —

» arendszer miikodtetése: stratégial és operativ iranyitasi feladatok ellatasa

‘;/

ellendrzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
szitkséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, miikddési gyakorlat

aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

Az igazgato kizarolagos jog és hatiaskore a munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozasi jogkor.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
» az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
miukodtetési, pedagdgial, munkaltatoi tevékenységére
»> abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete
Az intézmény képviselgjeként torténo eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa
A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartés tavollét, vagy
mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:
> Azegyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

» Azigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben és

id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Y

Az egyes vezetok a fenntartd elétt az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilon

felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az o6voda igazgatdja egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd

hataskoroket ruhazza at:
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A képviseleti jogosultsiag korébol

X

> az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakézosségek vezetdire;

A munkaltatéi jogkorébol

> nevelémunkat kdzvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellato alkalmazottak kézvetlen

irdnyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgato-helyettesre.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatirozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
ligyben tortén6 érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhet6ségének
és irattirozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmeény
vezetbje irhat ald. Az igazgaté akadélyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban —
megjeldlt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény

ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

v

az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim),

\4

az irat iktatdoszama,

Y

az ligyintézo neve,

7
[/

az ligyintézeés helye és ideje,

» az irat alairjanak neve, beosztasa,

» intézményegyseg.
A kiadméany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

» azirattargya,

> az esetleges hivatkozasi szam,

» amellékletek szama.
A kiadmdanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz6 eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végeén, a keltezés alatt, a
kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadméany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo6 nevét

,,8.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
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hiteles" zaradeékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzével hitelesiti.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
Ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda
1gazgatdja.

Az 1gazgatd6 kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadményozasi jog atruhazasa
nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét. Az ovoda igazgatdja
kiilén utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iligyintézének és

vezetonek is.

Az igazgat6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
» az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

» ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

\74

a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti

r

szervel, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

Y/

a munkaltatol, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
Iratait,
% Ovodal beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések

dokumentumait,

Y

az intézmeényi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat,

az el6iranyzat-moédositasokat,

Y V¥V

mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

v

a helyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével 6sszefliggd iratokat,

N/

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

\74

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozds jogat maganak tartotta fenn.

Az igazgato - helyettes kiadmanyozza:
» a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, és arra

mas nem kapott felhatalmazast,
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NS

> a feladatk6rébe tartozd tligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek elékészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott

felhatalmazast

Az igazgato6 - helyettes

Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgatd-helyettes
megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik A helyettes kivalasztdsa az
igazgatd hataskore.

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd- helyettes
munkakori leirasat az igazgato késziti el.

» Az igazgatd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

> A nevelési terilleten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.

\7

Koézvetleniil szervezi és iranyitja a neveldmunkat kozvetlentl segité alkalmazottak, a

munkajat.

Y

A felelosok, megbizottak feladatainak ellatasat ellendrzi.

"/

A pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében részt vesz.

Y

A sziil6i szervezet miikodésének segiti.

v

A helyettesitési rend elkészitése, az eseti helyettesek kijeldlése.

v

A pedagogus és neveldmunkat kozvetleniil segit6 alkalmazott munkaidd nyilvantartasat
vezetl.
Feladatai kozé tartozik tovabba:

Szabadsagok titemezése és naprakész nyilvantartasa

A7 4

Az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban el6irt belsd szabalyzatok

elokészitése

>
/

A gyermek- és ifjisagvédelmi munka helyi iranyitasa

v

A gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodod feladatainak

koordinalasa, kapcsolatok koordinalasa a szocialis segitdvel

\%

A gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok ellatdsa

Részletes feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhatd feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

» amunkakoéri leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
> abelso ellendérzések tapasztalataira

» az intézmeényt érinté megoldandd problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizésa alapjan keépviseli az
intézmeényt kiilsé szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.3.6. AZ IGAZGATO VAGY AZ IGAZGATO-HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN
A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatd- helyettes
helyettesiti.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az igazgatod helyettesitéset teljes feleldsséggel az 6vodaban
az igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskdrébe

tartozo ligyek kivételével.

Az igazgato, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kor(l. Tartds tavollétnek az egy
honapndl hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az 1gazgatd és helyettese egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités az igazgato dltal irdsban
adott megbizds alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az igazgatét tavolléte esetén a magasabb fizetési
fokozatba tartozo (Ped II) koznevelési foglalkoztatott pedagdgus helyettesitheti. Intézkedési
jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval osszefliggd

azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki. Intézkedéserdl az igazgatot koteles eértesiteni.

Az igazgatd, illetve a igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozoé tovabbi eldirasok:

> a helyettes csak a napi, a zokkendémentes miikodés biztositdsara vonatkozd

intézkedéseket, dontéseket hozhat meg a igazgatd, igazgatd-helyettes helyett,
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\7

a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori

leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

\

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem

donthet
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4, AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, JOGAIK, KAPCSOLATTARTAS

Az eves munkatervben megfogalmazottak szerint (téma és idopont megjelslésével) altaldban
havi rendszerességgel torténik.
Rendkiviili megbeszélések, értekezletek esetén a tervezett id6pont elétt 2-3 nappal irasbeli

meghivas, 1ll. felkéréssel torténik.
Az egyiittmiikodésre vonatkozé altalanos szabalyok:

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és valasztott

képviseldk kozremiikddésével - az igazgatd fogja dssze.

Az 6vodakozosséget az ovodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviseldik alkotjak. Az dvoda kozdsségei (szervezeti egységei), melyek mitkodése

utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

Y

6vodavezetdseg,

s
7

nevelbtestiilet,

4
/

szakmai munkako6zosségek,

Y

neveld-oktatdo munkat kdzvetlentil segit6 alkalmazottak,
> egyéb alkalmazottak,

> gyermekek kozossége,

Y

sziil61 kozosség.
A jogszabélyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6z6sség, ezen beliil:

» a nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglakoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfokt végzettséggel
rendelkezd, nevel6 €s oktatd munkat kozvetlentiil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége,

» aszakmai munkak6zosség,

» aneveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, pedagdgiai asszisztens dolgozok kozossége,

» egyéb alkalmazottak
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Az intézmény kiilénbdzé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott

képviselék kozremitkodésével a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

v

értekezletek,

Y

megbeszélések,

forumok,

Y

rendezvények.

Y/

A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonb6z6 dontési férumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozoé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kézosséget, illetve az altaluk delegélt képviselot

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékényvben kell régziteni.

A pedagogust, a neveld és oktaté munkét kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikédik a gyermek feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kdtelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziilével valo
kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveld-testiilet tagjainak egymds kozti, a tanulé fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésre. —Nkt.

42.§ (1)

4. 1. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozdi kdznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a 2023. évi LIL. torvény a
pedagbgusok 10j életpalyajarol szabélyozza. Az alkalmazottak egy része nevelé-oktatd munkat
végz6 dvodapedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd mas
koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti kozosségnek az ovodaban foglalkoztatott
valamennyi koznevelési foglalkoztatott tagja. Az oOvoda alkalmazottjainak jogait €s
kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik f6bb szabdlyait jogszabalyok, munkakéri leirasaik,

valamint a kollektiv szerzédés és a kéznevelési foglalkoztatottak szabalyzatai rogzitik.
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Munkakori leirasukat az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezveényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6é kozossé€geken
kiviil az 6voda mukodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az oOvoda minden alkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak Ggy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1{6) alapjan dént. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kdzolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szOold munkakéri leirasok

szabalyozzak

A neveldmunkat kézvetlentil segité dolgozdk kézossége:
Dajkak

Pedagodgiai asszisztens

7
/

Y/

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviselk segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapesolattartasnak
kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a

legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok.
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A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési forumokra, nevelotestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az
intézmény vezetdje akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét
érint6 kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az

alkalmazotti k6zdsség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

4.2. ANEVELOTESTULET

Az 6vodapedagdgusok: munkakori kotelessége, hogy a jogszabalyban (Nkt. és a Puétv)
meghatdrozott és eldirt és a munkakéri leirdsban részletezett feladatait ellassa. Pedagogiai
munkéjuk végzésére iranyt ad az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az dvoda

Pedagdgia Programja és a testiilet altal legitimalt mindenkori éves munkaterv.

4.2.1 ANEVELOTESTULET

Az intézmény nevelGtestilletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykényve, a pedagégusok u0j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény és
végrehajtasi rendeletei szabalyozzak.

A nevelétestiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezé és javaslattevd jogkdrrel

rendelkezik.
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A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALY OK

A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-(2),

valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt

érint6 tligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

>

>

\4

a tovabbképzési program elfogadasa,
a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.

A szobeli véleménynyilvanitas formai:

>

Y Y V¥

szakmai konzultacid,
értekezlet,
egyéb megbeszélések,

javaslatot tesznek az dévodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

N

>

fel évente torténo beszamoldk,
a problémadk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi

javaslatokkal.
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4.2.3 A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES
LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az ovoda lényeges problémadinak
megoldasdra, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda igazgatdja
szilkségesnek latjdk. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi
Szervezet kezdeményezte, annak elddntéséért, hogy a nevelOtestilet a kezdeményezést

elfogadja e.

Az d6voda rendes nevel§testiilet értekezleteit az Ovoda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idOponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevelotestiileti értekezletet az igazgatd késziti el6. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja

» aPedagogiai Program,

az SZMSZ,

Y

a Hazirend,

‘-'/

a Munkaterv,

Y

o

/

az 6vodai munkara iranyulé atfogo értékelés, elemzes,

v

a beszamolok,

az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

Y

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a
nevelotestiileti értekezlet el6tt legaldbb nyolc nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.

A nevelétestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatasa esetén a helyettes latja el.
A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelbtestiileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba

kell venni.
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A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrol lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az ertekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kényvvezetd €s hitelesitok nevét

%

v

a jelenlévok nevét, szamat

A7

az 1gazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

Y

a meghivottak nevét

7
/

a jelenlévok hozzaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

A7

Y

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet, az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzbkonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesitd
irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet, a
jegyzdkonyvet alairok hitelesitenek.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az igazgatdil megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a nevelGtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességehez az 6vodaban
dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak&zdsség
véleményeét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozod program és fejlesztési elképzelések tdmogatasarol (vagy
elutasitasarol) a nevelOtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevel6testiilet az 4t nem ruhazhaté jogkorl neveldtestiileti
dontéshez  kapcsolodd ~ véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok (Google Meet, Teams) hasznalataval széban fejti ki, a
véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetéen hozza meg dontését nyilt

szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.
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Az igazgatd megbizisanal a nyilvanos palyazati eljaras folyaman — amennyiben az intézmény

fenntartéja gy dént, hogy kikéri a partnerek véleményét — a nevelGtestiilet és a szakmai

munkakozosség véleménvyezheti a palvazat szakmai programjat, és a partnerszervezetek

véleménvt nvilvanithatnak a palyazé tamogatasarol.

Amennyiben a Puétv. 37.§ (1) szerint a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat mell6zhetd,
ha az igazgat6 ismételt megbizasaval a fenntarto és a nevel6testiilet egyetért. ebben az esetben

a nevelGtestiilet kétharmados egyetértése sziikséges

42.4 ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA, A
FELADATOK ELLATASAVAL MEGBiZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

Az intézmény a koznevelési térvény és a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. §-dnak
figyelembevételével szabélyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az atruhédzott jogkér gyakorldja koteles tajékoztatni a nevel6testiiletet azokrol az tigyekrél,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tdjékoztatas, irasos beszamolok). A neveldtestiilet az
4voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizdst az 6voda igazgatdja a feladat
ellatasara, annak idStartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsdg feladatat, hataskorét, a nevelbtestiilet elvarasat, a beszamolds formdjat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozdsségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak neveét,
meghatarozott eljarasrendet. Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nevelStestiiletet tajékoztatni
koteles azokrdl az iligyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar. A vezetdk a
tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatjak a nevelGtestiiletet az atruhazott hatiskorben

7

kifejtett tevékenységrol.

A nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozé ligyek atruhdzdsara alapjan a neveldtestiilet az

alabbi szakmai szervezetekre ruhazza it az adott témaban jogkorét:

» szakmai munkakozosségek
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A nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasi jogkére nem alkalmazhatd a
pedagogial program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsat. A megbizottnak az eljart igyben végzett
munkdjardl irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszamoldjat a nevelGtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv elbirasa szerinti idépont(ok)ban és modon. A jegyz6konyvet és az
irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevel6testiilet feladatktrébe tartozod iigyek
atruhazasarol a nevel6testiilet nyilt szavazassal, egyszerl szotébbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

A fenntartd felé teljesitendd éves atfogd beszamold el6készitéséért az igazgatd felelds. Az

atfogo intézményi beszamoldt a nevelGtestiilet fogadja el.

4.2.5 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK: A NEVELOTESTULET ATRUHAZOTT
JOGKORENEK GYAKORLOI

Az oOvoda pedagogusai — legalabb 5 fével- szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre. A
munkakozosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nytjt a nevelési intézményben
folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkak6zdsség
munkdjat munkako6zosség vezetd iranyitja, akit az igazgaté biz meg legfeljebb 5 évre. A
szakmai munkako6zosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként
az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zosségek az dvoda pedagodgial programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosségek tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy évre szold munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zdsségek napi munkajuk soran kézvetlen kapcesolatot tartanak az
ovoda igazgatojaval. Munkajukrol a nevelési értekezleteken széban beszamolnak, tajékoztatjak

az egész neveldtestiiletet.

A szakmai munkako6zosség tevékenysége:
A nevelétestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi tevékenységet
folytatja:

» javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

» fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
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javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok

A7

felhasznalasara,

Y

tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

v

segiti a kiilénb6zé programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és

hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai:

A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

» a munkakozosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmeény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

» aszakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint
az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek,

> szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az 6vodai
neveld-oktatd munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszeriisites),

> tdjékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

> javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasdra: a gyermekek

ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,
> az alkalmazott tanulményi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egylittmiikédés rendjét, az

74

intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,

» palyazatokat bonyolitanak le,

> kiiléonbozé szintli 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

> keriileti versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el,

> részt vesznek a szakmai munka bels6 ellenérzésében,

> kozremiikddnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével dsszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényii €s a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek integracidjat szolgald feladatok megvalositasaban,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyuljtanak a pedagogusok

A7

onképzésehez,
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» kozremilikddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellenérzésének
feladataiban,

» segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

> segitséget nyujtanak a munkakozdsség vezetjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl készilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

» aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkak6zosségen beliil,

» rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkak6zosséggel,

> felmérik és értékelik a gyermekek tudas €s neveltségi szintjét,

> az igazgatdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

> segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 0Osszefiiggé feladatok
végrehajtasahoz ¢€s a kiilonleges banasmoddot igényld sajatos nevelési igényt,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségtejlesztést
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

> modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikacidk
kozzététele a testiiletben,

> egyiittmiikodés az  intézményben miikédé szakemberekkel: pszichologus,

gyogypedagogus, szocialis segitd.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében
Feladatai:
> amunkako6zosség témajaban k6zos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,

» modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kzos szervezése,

Y

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa,
» a munkakozosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a

megjelend U szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,

\4

a palyazati lehetOségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

> aszakmai munkakozosség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben €s ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha kbznevelési szakértoként nem jarhat el; a szakmai munkak6zosség-az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagdégus munkakérben

foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai segitésérol.
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A szakmai munkakozosség feleldssége, munkajukkal szembeni elvards, hogy a szakmai

innovéciok 6sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
> az igazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatdrozott id6kézonként a munkak6zdsség

tevékenységérdl,
A

> irasban beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara

az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségvezet6 feladatai, hataskore:

A nevel6testiilet a szakmai munkak6zdsség tagjai koziil évenként a munkakodzdsség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinalasara munkak6zosség-vezetdt valaszt, akit az igazgato
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatisaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb
ot évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységliket az igazgato irasos
megbizasa alapjan, munkakoéri leirasuknak megteleléen végzik.

A szakmai munkakodzosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmeny vezetdsege
fele. Allasfoglalasai, javaslatai elétt kételes meghallgatni a munkakzosség tagjait. Az 6voda
igazgatdja felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkakozosseg miikddesérdl,

tevékenysegerol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:
» aszakmai munkakozdsség, 6nallo, felelds vezetése,
dsszedllitja a Pedagodgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzdsseg éves
tervét, intézménykozi munkakdzosség esetén a pedagodgiai Programok alternativéja

alapjan,

Y

a munkako6zosség milkodési tervének elkészitése,

7
/

a mukodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

A7

értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

’
[/

az 0j modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

v

7

» az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,
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a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkdjanak szakmai
segitése,

kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszer(i segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkakodzosség munkajardl a nevelési év végén, beszamold
a nevelGtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok k6zotti munkakapesolat fejlesztése,

meérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zdsség tagjaival,
szakterliletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elSiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagodgiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedé eljarasainak
terjesztése,

részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

részt vesz az Onértékelés (intézmény) sajat elvards listdjanak kidolgozasiban, az
intézményi értekelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében,
részt vesz az 6vodai munkdval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacids rendszer kidolgozasaban (tajékoztato flizetek, naplok),
ellendrzi a munkak6z6sség tagjainak toglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibovitett 0vodavezetéség munkajaban,

képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen belill és kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

Osszekoté szerepet tolt be a munkakdzosség €s mas koéznevelési intézmények
munkak6zosségének vezetdje kozott,

beszamol a nevelétestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol,

ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést

kezdeményez a vezet6 felé,
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adott témaban egyiittmiikédik a szaktandcsaddval, valamint szakmai teriiletén a

~
V.

%

pedagdgiai szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosseg tagjait,

Y/

jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport irdnyitasa, a

\7

pedagdgusok digitalis térben torténé munkavégzésének szakmai tamogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagégia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
o o o~ o o o

kiilénbdz6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagogusok szamara.

N/

az intézményi onértékelés elokészitése, megtervezése

a pedagdgusok és a partnerek tdjékoztatasa az intézményi onértékeléssel kapcsolatban

Y VYV

a kollégak bevonasa az dnértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves

Y

adatgylijtés (dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdéives felméréshez

adatrogzités),

\74

az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az onértékelés soran megszerzett

tapasztalatok rogzitése a kiils szakértok szamara.

N/

az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értekelése,

a mindségfejlesztéssel osszefiiggd értékelések, elemzések készitése,

\4

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:
» az 6voda igazgatdja altal atruhdzott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkak6zdsségi tagok PP -hez igazodo éves tervezd munkajat,

az 6voda igazgatdja altal atruhdzott hatdskorben ellendrzi a pedagdgusok szakmai

Y

munkajat, az titemterv szerinti elérehaladast és az eredmeényesseget,

\%

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,
> javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

az 6voda igazgatdja altal atruhazott hataskdrben a pedagogusok kiilsé tanfeltigyeleti

\4

vizsgalata és min6sitése elvégzésében vald szakmai kozremiikodés.
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Szakmai munkakozosség vezeto munkajaval szembeni elvaras:
> a jogszabaly altal elSirt intézményi Onértékelés, a kiils6 tanfelligyeleti szakmai
ellenérzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés tdmogatasa,

személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba,

Y

\

torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

‘/’/

munkakozosségi feladatok koordinaldsa, feladatok megosztdsa a munkakozosség
tagjaival,

> kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képvisel6ivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges

feladatainak ellatasahoz,

A7

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében €s
ellenérzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési

eljarasaban,

v

6sztdnzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok

Y

delegalasanal az 6vodapedagdgusok erésségeire €pit,

» rendszeresen felméri, milyen szakmai, moédszertani tudasra van sziiksége az

intézménynek,

» szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonbdzo formait,

» személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

» aszakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerli kommunikaciojan
alapul,

> szervezi és 6sztonzi az intézményen beliili szakmai egytittmiikodéseket,

» a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés és ismeretbovités fejlesztése, a modszertani eljarasok
korszertisitése),

» amunkak6zosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete,

a hatékony képzés megvalositasa,

» jarvanylgyi  készenlét idején  infokommunikacios eszk6zok — segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint
haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek osszeallitasa, a
csaladok szamara keészitett segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa

tovabbitasa a munkakozosség tagjainak.
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A szakmai munkakozosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit

munkakori leirdsa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
» amunkak6zdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
» az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elveégzésére.
Képviseleti joga:
> A munkakdzdsség vezetbje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény

vezetdsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeke

4.2.6 A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS RENDJE ES FORMAI

A nevelétestiilet kiilonbozo kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitsegével e
kozosségek képviseldi Gtjan valdsul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések.

Ezen forumok id6pontjat az 6vodai munkaterv hatarozza meg. Az évodavezetdség az aktualis

feladatokrél irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a pedagdgusokat.

Jarvanviigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

N

»> neveldtestiileti értekezleteket az dvoda igazgatdja

> szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozosség vezeto
» intézményi alkalmazotti értekezleteket az altalanos igazgatd-helyettes

» fogaddorakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik a

az intézményben egységesen hasznalt infokommunikaciés alkalmazasok segitségével.
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4.2.7 AZ INTEZMENYI SZERVEZETI EGYSEGEK ES KOZOSSEGEK ES AZ
INTEZMENYVEZETES JARVANYUGYI HELYZETBEN TORTENO
EGYUTTMUKODESE

Az eljaras lépésel:

1. Iépés: Kibovitett vezetdi értekezlet Osszehivdsa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanytigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelos: igazgato

Résztvevék:  igazgatd-helyettes, szakmai  munkakdzdsseg — vezetdk,
gyermekvédelmi felelds

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.

A tajékoztatasrol és a vezetok altal elfogadott eljarasrendrél, a dontésrol
feljegyzés késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu
feljegyzéshez(jegyzékonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét,
melyen meg kell jeleniteni a hianyzd kollégakat és a hidnyzas okdt, majd az
elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

1. lépés: A Sziilgi Szervezet tajékoztatisa a bevezetett intézmeényi eljardsrendrol

Felelds: igazgato

Résztvevok: székhely sziiloi szervezetének vezetoi

Hataridé: a vezetdi értekezlet masodik napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni
a telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyz6konyvhoz) csatolni szitkséges a résztvevdk jelenléti ivet, melyen meg
kell jeleniteni a hianyzo sziiléi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot
iktatni sziikséges.

II1. lépés: Az intézmény igazgatdja megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az
atruhazott hataskorok alapjan. Online tdjékoztatja a fenntartdt az intézményben
bevezetett eljarasrendrol €s a megvaldsitas eredményeirél beszamolot készit.

IV. lépés: A neveldtestiilet a jarvinyiigyi készenlét idején a bemutatott eljdrdsrend
alapjan - az ovedaban haszndlt alkalmazds Google Meet segitségével gyakorolja
minden tovibbi a munkatervben tervezett véleményezs, javaslattevé és dontési

Jjogkoreét.
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V. Iépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatisa a jarvdnyiigyi helyzetben torténd
eljarasrend feladatairél
Felelds: vezetdk
Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az
elérhetéség koznevelési foglalkoztatotti nyilvantartisa az igazgato -
helyettes feladata.

Hatarido: a vezetdi értekezlet utdni nap

4.3, ANEVELOTESTULET TAGJAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az évoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az 1gazgato.
Az 6voda évodapedagogusainak létszama: 7 {6
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotelez6 6raszam:
> kotott munkaido: 32
> neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6: 32 6ra, a munkaido fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést el6készitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok, a nevelGtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,

tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

\74

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje

hatvanét szazaléka, 26 dra.

Az intézmény a teljes nyitvatartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagogusonként és csoportonként dsszesen napi ket éra
atfedési idovel.

Munkakéri leirasukat az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az o6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a

nevelotestiiletnek.
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4.4. A NEVELO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgato.

4.4.1 DAIKAK

A csoportban dolgozd dajkak kapcsolattartisat az igazgato - helyettes és a dajkak képviseldje
segiti. A csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idészakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a

gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 3 {6

Dajkak munkaidé beosztasa:
Délelétt: 6:00 -14:00 -ig,
Délutan koztes: 8:30 — 16:30 -ig
Délutan: 9:00 — 17:00-ig

Feladata:
Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a gyermek
egész napi gondozasaban; a kdrnyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében; ellatja a

kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket; kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyjt.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikdcids és
beszédmintajaval hat az 6vodds gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelesi kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo, mindhdrom csoport ellatasat,

kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozok, hasonlé feladatokkal szintén harom csoport
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ellatasat végzik. A dajkak atfedési idében 9-14 -ig sajat csoportjukban végzik feladataikat.

Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd engedélyével lehet végrehajtani.

Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkodzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

4.4.2 PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvoda igazgatd gyakorolja. Munkajat a vezetd altal
meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartisaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakéri leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgato. A
foglalkozas gyakorlasa sordn el6fordulé feladatokat jogallasatol fiiggden az 6vodapedagdgus
iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 16

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

Fobb tevékenységek:

Az 6vodapedagégus mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében, kozremiikddik a gondozasi feladatok ellatasban, a gyermekek
oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsiban a gyerekek étkeztetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban a helyi pedagdgiai program szerint. A reggel 8 ora elétt vagy a delutani
id6szakban, amikor nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegit
foglalkozas szervezddik, ezen idészakban a gyermekek feliigyeletét Ovodapedagogus jelenléte
nélkiil is ellathatja. A feliigyelete alatt all6 gyermekekeért feleldséget vallal.
Felelossége:

> kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéert teljes kori feleldsséggel tartozik.

Beszamolisi kitelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.
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4.4.3 ANEVELO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK — KULSO KAPCSOLATOK

1. Logopédus:

Munkaltatoja a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szentendrei Tagintézmenye.

Feladata:

a sziil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok

Y/

orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

v

egylittmiikddés a gyermek 6vondjével, az dvoda pszichologusaval, a szocidlis segitével,

v

kapcsolattartas az 6voda igazgatdjavalvel,

a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése,

Y/

Y

sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

Y

az INYR vezetése,

sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a

\%

tankotelezettség halasztasa céljabol,
> nevelési év végén Gsszegzd értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakéri leirdsa tartalmazza, melyet az
ovoda igazgatdjinak megkiild. Szakmai ellenérzését a munkaltatoja altala megbizott személy
végzi, melynek sordn a napirend szerinti feladatellatasat és konzulticié révén, a

foglalkozasokon résztvevé gyerekek fejlodését vizsgaljak
I1. Szocialis segitd
Munkaltatdja: Dunakanyari Csalad és Gyermekjoléti Intézmény
A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere.
Az dvodai szocidlis segitéi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nytjtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jellegil segit6 tevekenyseg.
Feladata:

» agyermekek veszélyeztetetiségének megel6zésében valo kozremitkddés,

szocialis és kommunikacios készségek fejlesztese,

Y

»  egészségfejlesztésben valo kézremitkodes,

7

» prevencio,
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résztvevéje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésenek,

\4

Y/

életvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézmenyi feladatok:
» azdvodai gyermekvédelmi felelés kapcesolattartasa, a munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitovel,

Y

V/

a szocialis segité éves munkatervének megismerése,

pontos informécid szolgaltatasa az intézmény sztkségleteirdl,

Y Y

a szocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordindlasa,

Y

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,
> a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon valo részvétel

biztositasa a szocialis segitd részére, fogadddran vald részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mikodtetése,

Y

Y/

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak ko6zds
elvégzése a szakszerli eljarasi szabalyok betartdsaval,
» a szocidlis segitd részvételének tamogatisa az Ovoda munkatervében szerepld

egészségfejlesztési feladatokban,

> a szocidlis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési ertekezleteken, sziilol
értekezleteken,
» o6vodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonbozé szakemberek bevondsaval

(renddr, orvos, szocidlis segit6, gyermekvédelmi feleldés, pszichologus,

fejlesztopedagdgus),

egylittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

» kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocialis segit6 intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak

helye és id6pontja az 6voda hirdetdtablajan megtalalhato.
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5. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK £ES A KOTELEZO
A TELJESITMENYERTEKELES RENDJE

5.1. A BELSO ELLENORZES CELJA:

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere dtfogja az dvodai neveld-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzda a j6 modszerek népszertsitéséhez

fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

5.2. A BELSO ELLENORZES SZERVEZESE

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony muikodéséért az 6voda igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogial program €s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellenérzésre kertilo teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellen6rzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
kertilhet az ellen6rzésre. Az ellendrzések az ovoda éves ellenérzési terve alapjan valdsulnak
meg, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellenbrzésért felelés vezetdk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az dvoda igazgatoja felé.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda igazgatdja dont.

Az ellen6rzési értékelési terv megvaldsitasarol sz616 beszamoldkat évente értékeljiik.

5.3. A BELSO ELLENORZES ALTALANOS KOVETELMENYEI:

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellenérzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

A belsoé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
> Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyo

neveld - oktatd munka tartalméard! és annak szinvonalarol.
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Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas, egylitt

Y

gondolkodas, 6szténzés.

Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elGkészitését és megalapozasat, biztositsa az

\%

intézmény toérvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagogiai mitkddését.

> Fogja at a pedagdgiai munka egeszét.

\%

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerll (a jogszabalyok, az orszagos

6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint eléirt) miikodesét.

\%

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Y/

Tdmogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

\v

A sziil6i kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az int€zmeény

;e

valamennyi szerepl6jének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

o

Tamogassa a kiillonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes

\74

veégrehajtasat, megtartasat.

> Az o6vodavezetéség szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

» Szolgaltasson megfelelé szaml adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitésehez.

» Hatékonyan miikddjon a megelézo szerepe.

Az ellenorzés célja:
» aneveldmunka hatékonysaganak és szinvonaldnak emelése

» az 6vodapedagogusok onértékelésének fejlesztese

» a Pedagodgiai Program megvalositasanak segitése

Feladata:

7

> anevelési gyakorlat ellendrzése, pozitivumainak meger6sitése, a feltart problémak

megoldasanak segitése

‘//

a gyermekcsoportok és a gyermekek fejlodésének ellendrzése, értékelése

a Pedagodgiai Program megvalosuldsanak nyomon kovetese

Y

Az ellenorzés kiterjed:
» munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségere,

> amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
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» amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzést végzok kore:
A belsé ellen6rzést a kovetkez6 személyek végzik:

~

» igazgatd

Y

igazgato-helyettes

v

» munkak6zosség -vezetok,

Az cllenérzést végzoknek sajat felelSsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato fele.

Az ellenorzés fajtai:

A7

tervszeri, elore egyeztetett szempontok szerint,

s
/

spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran

A\ 74

a pedagdgusok és a nevelémunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

v

a neveldmunkahoz kapcsolodé adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoraciodja,

Y

Y/

az 6vono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
a nevelémunka szinvonala, eredményesseége

» atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése:

elézetes telkésziilés, tervezés,

- felépités és szervezes

- az alkalmazott modszerek,

- a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagogus egyenisége,
magatartasa

- azeredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,

v

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

‘;/

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, ertékelése, fejlesztése.
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Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellen6rzési feladatokat, ezek titemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az ovodai munkaterv részét kepezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az 6voda igazgatodja a felelds.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda igazgatdja dént.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

» az ovoda igazgatoja
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellen6rzésére, értékelésére sor kertil.
A nevelési év zar6 értekezletén az igazgat6 értékeli a pedagogiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellen6rzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza
az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az igazgatd altal
megfogalmazott altaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el

az 6voda kdvetkez6 évi munkatervét.

A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének formai:

> szobeli beszamoltatas,

v

irasbell beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés

A7

dokumentaciok ellenorzése

‘,‘/

\7

eredményvizsgalatok, értékelések,

N/

csoportlatogatas, foglalkozas ellendrzés,

Az ellendrzés els6sorban az igazgatd toérvény altal meghatarozott joga és kotelezettsége,
amellyel kapcsolatos feladatok megosztisat az dvoda Szervezeti és Miikodesi Szabalyzata
tartalmazza. Az ellenérzést kovetd értékelés torténhet szoban, vagy irasban, amely minden
esetben tényekre tamaszkodik, megéllapitasokat és javaslatokat tartalmaz. Az értékelés tényérdl

és tartalmarol minden esetben feljegyzés késziil.

5.4 TELJESITMENYERTEKELES

A térvényi eléirasoknak megfelelden (2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1uj €letpalyajarol
98.§ (3)) A munkaltaté minden évben kételes a koznevelésért felelds miniszter rendeletében

meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagogus szakképesitéssel vagy
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szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segitdé munkakérben
foglalkoztatott teljesitményét.

A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan a
kell elvégezni. A munkaltatdo a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a
pedagdgus havi illetményét a hatalyos jogszabalyokban rogzitettek szerint meghatarozott
illetménysav keretein beliil hatarozhatja meg.

A teljesitményértékelés pontos eljarasrendjét, értékelési szempontsorat és értékelési mutatdit

az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.
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6. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESE RE
VONATKOZO SZABALYOK

6.1 AZ OVODABAN HASZNALT NYOMTATVANYOK — AZ INTEZMENY
MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok:

az 6vodai csoportnaplé

\4

az ovodai térzskonyv

Y

74

telvételi el6jegyzési napld

felvételi €s mulasztasi napld

Y

6.2 AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
PAPIRALAPU, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI

RENDIJE

A dokumentum hiteles az 6voda korbélyegzéjével, oktatasi azonositojaval, iktatdoszamaval és az
igazgatd aldirasival. A dokumentumok kezelését és tarolasat az Iratkezelési Szabalyzat

tartalmazza.

6.3 AZIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja:
Az 6voda iratkezelését Gigy kell megszervezni, és az adatokat gy kell rogziteni, hogy:
» az irat (tja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
»> szolgélja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodeését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
» az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valé 6rzését és a maradando értékd iratok leveltar: atadasat.
Az intézményi iratkezelés pontos szervezeti rendjét a Visegradi Fellegvar Ovoda

Iratkezelési szabalyzata rogziti, feliigyeletét az igazgaté litja el.

71
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6.4 AZOVODA MUKODESI RENDJE

Az intézmény nyitva tartasa

Intézményiink hétfotdl péntekig, 6t napos munkarendben, folyamatosan miitkddik.

Az 6voda napi nyitvatartasi ideje: 6:00 — 17:00 - érdig napi 11 ora.

A nevelési év szeptember 1.-t6] augusztus 31.-ig tart, mely két részbdl all:

N

Szervezett tanuldsi id6szak: szeptember 1.-t6l, aktualisan a tanév rendjétél fliggden

augusztus 31.-ig

,

Nyari idészak: aktualisan a tanév rendjétél fliggéen - augusztus 31.-ig

o

Y

Az linnepekhez kapcsolddd munka és pihendnapok a térvényi rendelkezések alapjan keriilnek
meghatarozasra.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6t6l vald eltérést az 6voda igazgatoja engedélyezi.

Bizonyos esetekben, alkalmanként az igazgatd engedélyével, az év soran barmikor torténhet
csoport dsszevonas.
Az 6voda nyitasat kovetden, valamint a zarast megel6zéen a gyermekek létszamatol fiiggden

osszevont csoportok mitkddhetnek:

reggel 6:00 - 8:00-ig
délutan 16:00 - tél 17:00-ig

Y

A%

Az 6sszevonas nevelési évente kialakitott rendjét a nevelési év kezdésekor az 6vondk ismertetik
a szlilokkel, és a faliGjsagokon irasbeli tajékoztatast is kozzétesznek.

Az iskolai 8szi, téli és tavaszi sziinetek, illetve nagyobb hianyzasok esetén a nevelési év kozben
az Ovodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az ésszeriiség és takarékossag jegyében
irdsban felmérjiikk a varhaté Iétszamot. Amennyiben a gyermekek létszama nagymértékben
csokken, ¢élink a csoportok 6Osszevonasanak lehetéségével. Rendkiviili esetben (pl.

pedagdgushidnyzas) csoportdsszevondst a torvényes létszamkeret betartdsaval €s a

T2
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nevelStestiilet véleményének figyelembevételével az igazgatd rendelhet el. Huzamosabb idére
torténd csoportdsszevonas esetén az igazgatd koteles tajékoztatni a fenntartot.

A nyart idészakban is, alacsony létszam esetén Gsszevont csoporttal mitkodhet az dvoda.

A gyermekekkel az intézmény teljes nyitva tartdsa alatt - a csoportok heti €s napirendjének
megfeleléen - 6vodapedagdgus foglalkozik.

Az engedélyezett sziineteken kiviil az 6voda csak rendkiviili esetben (balesetveszélyes
koriilmények, épiiletben tortént meghibasodas, stb.) tart zarva.

Rendezvények esetén a nyitva tartasi idotdl vald eltérést az igazgatd engedélyezi.

Az 6voda hétfétdl péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel miikédik. Az intézmény a jegyzd
rendelkezése alapjan meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel. Nevelési év: az
6vodaban szeptember 1-jétdl a kovetkez6 év augusztus 31-éig tartd iddszak, A nyéri zards
idejérdl a sziiloket minden év februar 15-ig kell értesiteni.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasardl a sziiloi kozosséget,

szoban és irasban tajékoztatni kell.

6.5 AZINTEZMENY MUNKARENDIJE

Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés

altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utdn az aznap
hasznalt eszkozeit megfelelden elhelyezze. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzeésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csalddokkal
torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak letdltése utdn, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 éras munka idejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak. A dolgozéd
a munkabol valo betegség miatti tavolmaradasat az igazgato-helyettesnek koteles jelenteni.
Az évoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirg6s esetekben vezet6i engedéllyel

hagyhatjak el az intézményt.
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A pedagégus munkaidé beosztasat az dvoda igazgatdjanak, vagy helyettesének el6zetes
engedélyével, a csere lebonyolitidsi modjanak megjelslésével cserélheti csak el.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 érara érkezd dajka nyitja. A délutani zardst a munkaidd
szerint beosztott 6vodapedagogus végzi.

A teljes nyitvatartasi id6 alatt a gyermekekkel minden 6vodai csoportban 6vodapedagdgus
foglalkozik. Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tdl valo eltérést az igazgaté engedélyezi.
A hivatalos iigyintézés az igazgat6 irodahelyiségében torténik. A nevelési év helyi rendjét,
programjait a nevelGtestiilet hatirozza meg a nevelési évnyito értekezletén, amely a

munkatervben rogzitésre keriil.

Az dvoda épiiletének lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt
sziinetel. Nyaron torténik az éves fel(ijitas, karbantartds, nagytakaritas. A nyari zarva tartas alatt

a hivatalos ligyeket az intézmény vezetdje, illetve az altala kijel6lt személy intézi.

Nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének eljarasrendje

A torveényi eldirasoknak megfelelden intézményiink nevelési évente ot
munkanap erejéig, nevelés nélkiili munkanapokat szervezhet, melyeken az arra igényt tartok
szamara iigyeleti ellatast biztositunk. A nevelés nélkiili munkanapokat a neveldtestiilet szakmai
tovabbképzésére, valamint az intézmény miikddésével kapcsolatos tervezési és értekelési
feladatok ellatasara hasznaljuk fel.

A nevelés nélkili napok id8pontjarol a sziilék legkésébb hét nappal elébb hirdetmény
formajaban (faliujsag) értesitést napnak.

A sziil8k alairasukkal is igazoljak, hogy tudnak-e gyermekiik elhelyezésérél gondoskodni.

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

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

> anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznaldsat

» aszinetek idotartamat

> anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat

74
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az elére tervezhetd nevelStestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoorak

\7

idopontjat

az intézmény bemutatkozasat szolgaldé pedagogiai célii ovodal nyilt nap tervezett

Y

idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek iddpontjarél az elsé sziili értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A

megvalosulas ellenérzéséért az igazgato -helyettes a felelds.

6.6 A NEVELESI NAPOK RENDJE

A gyermekek napi- és heti rendjét a csoportnaploban kell r6gziteni, amelynek idéintervalluma
nem térhet el az 6vodai nyitva tartastol, szokas és szabéalyrendjétdl, pedagdgiai céljaitdl.
Az 6voda napi-és heti rendjérdl a sziiléket sziiléi értekezleten szoban, és a hirdeté tablan irdsban

kell tajékoztatni.

Az 6vodaba a nap folyamaén a sziildk barmikor behozhatjak, és elvihetik gyermekeiket, ha a

déleldtti kozos tevekenységeket és a délutani pihenést nem zavarjak.

6.7 A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK ES
HELYETTESITESENEK RENDJE

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetk intézményben vald tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil

meghatarozasra

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Igazgato heti munkaideje: 40 éra.

kotelezo oraszama: 10 ora

7:30-15:30

Igazgato - helyettes heti munkaideje: 40 éra.

intézményben t61tott kotelez6 oraszdma: 32
ora

kotelezo oraszama: 24 ora

beosztas szerint
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Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgato vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhat6é meg, tgy a helyettesités rendjére
vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének

akadalyoztatasa esetén a:

N

igazgatoi,

»1gazgatd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
> az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,

egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgatd-

helyettesnek kell ellatnia;

Alapveté munkaltatoi jogkoroket az igazgatd- helyettes, csak az igazgato tartos tavollete

alatt lathat el. Az igazgato-helyettes pontos feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

» az igazgato helyettese a sziikséges, igazgato-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az igazgato-helyettesi feladatokat a szakmai munkak6zosség vezetdnek kell ellatnia; ill.
a leghosszabb szolgélati idével rendelkez6 6vodapedagogus, egyiittes hidnyzasukkor a
helyettesitést, az azonnali déntést igénylé kérdésekben a vezetd altal irasban felkeért
koznevelési foglalkoztatott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni. Intézkedési
jogkére az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényls tigyekre terjed ki. Intézkedésérdl az igazgatot

koteles értesiteni.

Y

Az igazgat6 és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal

irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasianak rendje, és a munkavégzés

altalanos szabalyai
A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt

legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,

hogy napi teend6it megfelelGen el6készitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10 percben
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az aznap hasznalt eszkozeit a szertdri rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagogus havonta
koteles nyilvantartani kotelezd orajan feliili munka idejét az 6voda belsd haszndlatra elkészitett
nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadodrak, gyermekek értékelése, sziildkkel, csaladokkal torténd programok
stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak letdltése utan. A szabadsdgoldsi terv alapjan az igazgatd
a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.

A dolgozd a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal
el6bb, de legkésbb az adott munkanapon 7 o6raig kételes jelenteni az igazgatonak vagy a

helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidé beosztisat az 6voda igazgatdjanak elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Piétv, az NKt., az évoda miikddését meghatdrozd intézményi
dokumentumok, toviabbd a jarvanyiigyi készenlétet szabalyozé Kormanyrendeletekben

megfocalmazott eljarasnak megfelelden az iranyado.
b=} b=} A o

Az igazgaté vagy igazgato-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje:
Az igazgatdt szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato-helyettes

helyettesiti.

Az igazgatd akadélyoztatdsa esetén az igazgato helyettesitését teljes felelosséggel az 6vodaban
az igazgato-helyettes latja el, az azonnali déntést nem igényl0, a vezetd kizarolagos hataskorébe

tartozo ligyek kivételével.

Az igazgato, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetéi jogkor gyakorlasira vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasdra kell hozni (értesités,

kiftiggesztés).

Az igazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irdsban adott

megbizas alapjan torténik.
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Az irasban adott megbizas hianyaban az igazgatot a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
szakmai munkako6zosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgdlati idovel rendelkezd

pedagogus helyettesithetik.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:
> a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositasira vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

Y

a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakoéri
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

» ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6 oratdl 7.30. oraig, illetve a 15.30. oratol 17.00. oréig terjedd 1dében az igazgato
helyettesitésének ellatisaban kdzremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat vegzo
6vodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd o6vodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést 1gényld tigyekre terjed ki.

6.8 AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET JOGAI, KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az 6vodai szintli sziil61 szervezettel vald egyiittmiikddés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az igazgatd és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikddés tartalmat és formajat az
éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével éllapitjadk meg. A
sziil61 szervezet milkodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziildkkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a

hazirend is tartalmazza.

A sziilék az Nkt. 73.§-ban meghatarozott szerint, jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziiléi szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat
SZMSZ-r6l, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseléinek megvalasztasarol

és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet €s az igazgato kozotti kapesolattartasi rendje
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Az 6vodai szintil sziilé1 szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintil iigyekben a csoport
sziil6i szervezetének képviselbivel az Ovodapedagogus, valamint az dvodapedagogus
kompetencidjat meghaladd tigyekben az igazgato tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil61 szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevel6testiilet hatdskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagdnak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziil6i szervezet elndkét legalabb félévente tadjékoztatja az
intézményben folyd nevelémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziildi szervezetének képvisel§jével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét rendszeresen
tajékoztatja.

Jarvanytgyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikodés formai az intézményben

kialakitott digitalis kérnyezet nyujtotta lehetdségek felhasznaldsaval torténik

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilonésen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,

javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

» az SZMSZ elfogadasakor

»  amikodés rendje, a gyermekek fogadasa

»  avezeték intézményben val6 benntartézkodasa

>  belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az 6vodaval

»  avezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds modja,

»  kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
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>  azlnnepélyek, megemlékezések rendje
»  rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
»  az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes

adatainak kezelésével kapcsolatban

» a Hazirend elfogadasakor

_
7

a sziil6ket anyagilag is érint0 ligyekben

»  agyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

»  asziildi értekezlet napirendjénck meghatarozdsaban

»  az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
>  amunkatervnek a sziiléket is érintd részében

»  ahit és vallasoktatas helyének és idejénck meghatdrozasaban

»  vezetOi palyazatnal

>  jarvanyligyi készenlét idején a digitalis munkarendben tdrténd
fejlesztések megvaldsitasarol,
> az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak

megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval vezetdjének

megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
» oOvodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilék képviseldjét,

nevelGtestiilet 3sszehivasat,

Y

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

\%

Képviseli a sziildket és a gyermekeket a kdoznevelési térvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka

eredményességét

Y

képvisel6je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil8i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni

Y

kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni
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> a tdjékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli

tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi

szervezet képviseldjének

Y

a sziil61 szervezet képviselGje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 iigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak
kell gondoskodnia.

» ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelStestiilet a sziiléi szervezet képvisel6jének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseléi minden értekezlet utan kételesek a kovetkezd csoportos sziiloi

értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.

A sziild szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az évoda mitkodését.

A sziilél szervezet vezetdjének feladata, hogy
» a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre 4llo

1d6n beliil gyakorolja,

» megadja a dontéseivel, hatask6r gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
> a szil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd

jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az igazgat6 kozotti kapcesolattartasi formai jellemzéen a kovetkezdk:
» szobeli személyes megbeszElés, tanacsadds, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjevel,

kozremitkodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok

\%

elkészitésében,

o

» munkatervek egymas részére torténé megkiildése,
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S
e

értekezletek, iilések,

\%

sziil8i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet tilésére,

\4

irasbeli tajékoztatok a nevelStestiilet, illetve a sziili szervezet jogkorebe tartozd

ligyekrdl egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

Y/

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkér gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

» a sziiléi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili dtaddsa az érintett személyeknek,

Y/

jarvanyligyi készenlét idején infokommunikécios eszkézok igénybevételével térténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Messenger, Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

> a sziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil8i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet szervezeti
és mitkodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziiloi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
> Informdciés bazis megadasa (az intézmény nyilvdnos dokumenfumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositdsa.
> Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziiloi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

» Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabily, és az 6voda belsd szabélyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

» segitse az intézmény hatékony miikddéset

» tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységet

4

véleményezze az 6voda tevékenységének eredmeényesseget.

\%

,

A sziilék, és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangoldsara lehetGség

nyilik az alabbi esetekben:

» nyilvanos tinnepélyeken

A\ %

fogaddorakon, sziloi értekezleteken

7
/

falitijsagra kifiiggesztett informaciokon keresztiil
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a szuilok képviseldjének részvételével a neveldi értekezleteken az dvodai rendezvények

N
’

szervezése soran

\%

a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

a csoport specifikus programokon

A7

és kozos kirandulasokon
6.9 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart tenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az intézmény képviselete az igazgatd jogkore és feladata.

1.) Aprily Lajos Altalanos Iskola, Apatkiti Erdei Altalinos Iskola
Az 6voda igazgatoja, pedagogusai rendszeres kapcesolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba lépé gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egytittmitkGdeés kialakitasa.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kodlcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szuloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa,
megvalésitasa, értékelése, korrigalasa, kiillonos tekintettel az iskolara valo felkészités feladatai
tekintetében.

pedagogusok szakmai programjai

A 74

ovodasok iskolaval vald ismerkedése

7
/

tnnepélyeken, szakmai programokon valé kolesongs részvétel

\4

értekezletek
volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsé

félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a sziil6k felé tovabbitja.
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2.) Egészségiigyi Szolgalat (az 6voda orvosaval, védonijével, gyermekfogaszattal, a
gyermekkori diabétesz gondozasival foglalkozo egészségiigyi intézménnyel,
valamint a tartés gyoégykezelés alatt allo6 gyermekek szakorvosiaval wvalo

kapcsolattartas)

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikédve végzi a
preventiv munkat. A védéné feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagdgiai
programjat képezd testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztési program tervezésében és
megvaldsitdsaban vald részvétel, a magatartasi fiiggéség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezeté szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazis megelézése. Az
intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapesolat  formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozdsaval foglalkozé egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai iranymutatsa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
Gyakorisdg: nevelési évenként a hatlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség

szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végz6 szolgaltatds tekintetében
a munkaba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és az idGszakos orvosi vizsgalatra térténd beutalas az

igazgato kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotte.

3.) Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szentendrei Tagintézménye

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
dvodapedagogus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolesénds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziil6i értekezleten valo részvétel.
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A kapesolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed

=
I d

‘/’/

Y

a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval Gsszefiiggd szakvélemeény
megkerésére

az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténé 6vodaban maraddsat timogatd eldzetes
szakért6i vélemény kiallitasa

a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

az igazgatd, az Ovodapszichologus konzultaciés kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgélatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo

gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelézen, illetve a pszichologus, logopedus

és 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Alapfeladat, mely szerint a sziilé és a pedagogus nevelé munkdjat, valamint a nevelési-

oktatdsi intézmény feladatainak ellatasat a pedagogiai szakszolgalat segiti

>

Y V V VY

Y

gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozas
fejlesztd nevelés

jarasi szakért6i bizottsagi tevékenység

nevelési tandcsadas

logopédiai ellatas

gyogytestnevelés

ovodapszicholdgiai ellatas koordinalasa

kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozasa

4.) Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat, Budapesti Tagintézménye

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja

A kapcsolattartalma: sajatos nevelési igényli gyermekekkel 6sszefiiggd vizsgalatok

A kapcsolattartas formdja:

» vizsgalatok kérése

"\;‘

aor /1404

a szakértdi véleménnyel felvett Gvodas szakvélemény szerinti kapcsolatfelvétel

kezdeményezése
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a szakértdi véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hataridé szerinti kérelme

S
'

v

a gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme

5.) Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat, Beszédvizsgald, Gydgypedagégiai Tanacsado,

Korai fejlesztd, Oktato és Nevelo Tagintézménye

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja
A kapesolattartalma: sajatos nevelési igény(i gyermekekkel 6sszefiiggd vizsgalatok
A kapcesolattartas formdja:

» vizsgalatok kérése

a szakért6i véleménnyel felvett 6vodas szakvélemény szerinti kapcsolatfelvétel

A4

kezdeményezése
> a szakértdi véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hataridé szerinti kérelme

a gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme

Y

6.) Dunakanyari Csaladsegito és Gyermekjoléti Kézpont

Kapcsolattarté: igazgatd, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartulma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése €s megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenldség biztositasa,

prevencio.

Kapcsolat felvétel okai:
> anehéz helyzetbe kertilt csalddok szocialis és vagy csaladi problémainak enyhitése, a
veszélybe keriilt gyermek védelme,

csaladon beliili erészak esetén,

A7

v

a gyermek testi, lelki egészségével Gsszefiiggd problémak eseten,

\7

ha a csalad anyagi ellehetetleniilése a gyermekrél vald gondoskodast fenyegeti

v

a gyermek jogait sért6 banasmod esetén,

ha a gyermek viselkedésének, magatartasinak megvaltoztatdsdhoz nem allnak

\

rendelkezésre az alkalmas nevelési ismeretek.
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A kapcsolat formdja, lehetséges modja:
> sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkétendd
egylittmitkodési megallapodds elkészitéséhez, a szocialis segité intézményi

tevékenységéhez

v

a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa az dvodaban megszervezésre kerild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziiléi értekezleteken
stb.

» segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6z6sség védelme miatt ez indokolt,

> aszocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

Y

amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocialis segitd

megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda

a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen,

» esetmegbeszélés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

> sziil6i kérelem hidnyaban a gyermek tankéGtelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyéambhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
fészabalytol eltéré megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal vald kapcsolattartés,

> koz6s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csékkentésére, prevenciojara,

» szil6k tajékoztatasa (a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszdmanak,

valamint a szocialis segitd intézményben valo tartéozkoddsanak iddpontjardl és

helyszinérdl), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az 6voda pedagdgiai

programja tartalmazza.
A Gyermekjoléti Kozpont és jelzérendszer tagjai kozott, a formalis, papiralap informaciok
atadasan til az adott csalad, gyermek tigyében k6zos megbeszélésekre, egyeztetésre kertilhet

sor. Az egylittmikodés célja a gyermek érdekét szolgald, azonos célok iranyéaba hat6 szakmai

cselekvések meghatarozasa.
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7.) Tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztosito

egészségiigyi szolgaltato

Kapcsolattarté: Az igazgatd és az 6vodapedagdgusok jogosultak a tartds gydgykezeles alatt
allo gyermekek allapotaval osszefiiggd kapcsolattartasra, az Oket ellatd egeszségligyi
szolgaltatokkal.

A kapcsolattartas formdja: eseti megbeszélés

8.) Oktatasi Hivatal

A kapcsolattartas tartalma:

> A gyermek 6. életévének betdltése utin a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziild az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziil61 kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridén beliil (janudr 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részestiljon, a sziiléi kérelem benytjtasara
nincs sziikség. Ilyenkor a szakért6i véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda
pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét a koznevelés informacios
rendszerében (KIR).

» A kijeldlt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértéi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

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

Minésitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitdsa.

Y

‘7[

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgatod
Gyakorisdga: sziikség szerint

9.) Visegrad Varos Onkormanyzata /Fenntart6
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A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis muikodtetése, a fenntartél elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

\%

az intézmény mikodésével, mitkddtetésével Gsszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak elSterjesztésére, ha erre sziikség van

\74

‘,/

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

Y

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

v

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara

v

jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek

Y

biztositasa érdekében

A kapcsolattartis formdai

> szobeli tajékoztatas

Y

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

\74

a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

A2

specidlis informacio szolgaltatds az intézmény mitkddéséhez, gazdalkodasahoz,

A7

szakmai munkajahoz kapcsolodoan

7

statisztikai adatszolgaltatas
» az intézmény mitkodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatd-helyettes

Gyakorisag: éves munkaterv €s szlikség szerint

10.) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviselbivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

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

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,

szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdaz €s sziilok biznak meg.
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Az 6voda biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit es
vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet
veélemeényét.

Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

11.) Pedagégiai Oktatasi Kozpont

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
» A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
» Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
» Szaktanacsadas
» POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgato

Gyukorisaga: évente, sziikség szerint

12)) Az intézményt tAmogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogaté szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

» anyagi helyzetérol,

» atamogatdssal megvalositandd elképzelésérol és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbo6l megallapithatd a tdmogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége, a tamogato ilyen
iranyu informacidigénye.
Az igazgatd feladata, hogy az dvoda szamara minél tobb tamogatét szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint
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13.) Fellegvar Ovoda Alapitvany

A kapcsolat tartalina: Az alapitvany munkajarél folyamatosan tajékoztatja a nevelotestiiletet
¢s a szlildi szervezetet.
Kapcsolattarto: igazgatd

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

14)) Német Nemzetiségi Onkormanyzat

A kapcesolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartds formdja: az intézményen belll, a tdjhdzban, az intézményen kiviili
hagyomany6rzé programokon vald részvétel.

Kapcsolattarto: 1gazgatd

Gyakorisdg: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

6.10 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe l1épése és ott tartozkoddsa a kdvetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, aki

» a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre

atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges

‘,‘7

1 gyermek tavozasakor: a gyermek 6vono6tdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint
a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az idSpontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak

tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
» agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatrozott idében érkezik az intézménybe

» valamint minden mas személy
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A kiilén engedélyt az 6voda igazgatdjatdll kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedely, és

sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
> A sziilének, a gondviselének az O6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.

> A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartézkodisa, a
kovetkezok szerint torténhet:
> Az 6vodaba érkezét fogado alkalmazott az illetét az irodaba kiséri, aki belépesehez
kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
> Az alkalmazott a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az

igazgatonak jelenti be.

\7

A fenntartéi, szakért6i, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval valo

egyeztetés szerint torténik.

A4

Az 6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az igazgato

engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 szocidlis segité intézményben valé

benntartozkodasa
> Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segité a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kézpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egylittmiikddési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartozkodik az intézményben.

> Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogadooraja ¢s
tevékenysége megtartasahoz.

> A szocialis segité 6vodaban vald tartdzkodasanak helyszine és idopontja az intézmény

hirdetotablajan megtalalhato.
Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
> Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonakk

> Benntartdzkodasuk, tevékenységitk vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése

meghozatalaban kételezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
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> Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat

jotékonysagi programokon

A4

gyerekek részére szervezett programokon

Y

N7

az dvodai jatszonapokon

tinnepkorokhoz kotédd gyermekkonyv terjesztésekor

\v4

> az ovoda dologi beszerzéseihez kotédé ajanlatok megismerésekor (jatek,
tisztitoészer, kényv...)

A benntartozkodas az igazgatod altal jelolt helyiségben torténik

\%

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idopontban,
megtelel6 informaciok beszerzését kovetden torténhet

Alkalmi tigynokok, kereskedék belépése, benntartézkodasa TILOS!

7. INTEZMENYI VEDO ES OVO ELOIRASOK

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rend. 129§ (5.) Az 6voda , az iskola, a kollégium hazirendjében kell
meghatdrozni azokat a védd, ovo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az

6vodaban, iskolaban, a kollégiumban valé tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

7.1 EGESZSEGES ELETMOD ALAKITASA, EGESZSEGFEJLESZTES

20/2012. (VIIL31.) EMMI rend. 128§, 129§ (5), 168§, 169§.

A teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltoltott idében minden gyermek
részesiiljon testi-lelki jolétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, az 6voda

nevelési folyamatainak mindennapjaiban miikodd egészségfejlesztd tevékenységekben.

A Pedagodgial Program és az éves munkaterv alapjan az 6vodapedagogusok gy befolyasoljak
a nevelési folyamatot, hogy ez a gyermek egészségi allapotanak kedvezd irdnyu valtozasat
idézzék elé. Az 6voda mindennapos miikodésében kiemelkedd figyelmet fordit a teljes korii

egészségfejlesztéssel osszefiiggd feladatokra kiilonosképpen:

A7

egeszseges taplalkozas

v

mindennapos testnevelés, testmozgas

testi — lelki egészség fejlesztése, prevencio

v
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Y

bantalmazas megel6zése

A7

baleset megel6zés

személyi higiéné

\4

7.2 EGESZSEGVEDELEM FOBB FELADATAI AZ INTEZMENYBEN

7.2.1 1-ESTIiPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az l-es tipusi diabétesszel €16 gyermekekkel kapcsolatos feladatokat kiilon eljarasrend

szabalyozza, mely a Hazirend fiiggelékében talalhato.

7.2.2 SULYOS ALLERGIAS REAKCIOT MUTATO GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A stlyos allergids reakciét mutatod gyermekekkel és felnéttekkel kapesolatos feladatokat kiilon

eljarasrend szabalyozza, mely a Hazirend fiiggelékében talalhato.

7.2.3 PANDEMIAS JARVANYHELYZETTEL OSSZEFUGGO FELADATOK

A Haézirendet kiegészité miikddési és egészségligyi eljarasokat kiilon eljarasrend szabalyozza,

mely a Hazirend fliggelékében talalhato.

7.2.4 TARTOS GYOGYKEZELES ALATT ALLO GYERMEK NEVELES-OKTATASA

Az Nkt. alapjan tartos gyogykezelés alatt 4116 tanulo: az a tanulo, akinek kezelése az Elitv. 89.
§-a szerinti altalinos jarObeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos
fekvébeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben,
tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai

nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni.

Az intézmény feladatait a tartosbeteg gyermekek esélyegyeldségének, fejlesztésenek,
rehabilitaciojanak biztositasa érdekében kiilon eljarasrend szabalyozza, amely a Hazirend

fiiggelékeében talalhato.
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7.2.5 A GYERMEKEK HALLASVEDELMENEK STARTEGIAJA — ZAJVEDELEM

A foglalkozasokon, egyéb rendezvényeken torténd elektrosztatikus hangositas- zajvédelem
szabalyozasat a Hazirend fiiggeleke tartalmazza.

7.3 INTEZMENYI VEDO ES OVO ELOIRASOK

7.3.1 RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDIJE

Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres szliré vizsgalatok

A4

megszervezese.

» Az igazgato biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

‘;/

Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovondi felligyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérdl.

Evente két alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

v

A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

v

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezé egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a

Y

rendelében végzi a sziild feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irdsban

Y

kell nyilatkoznia.
» Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabdlyozast az 6voda

Hazirendje tartalmazza.

7.3.2 A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy

ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden é6vodapedagégus feladata:

Y

A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és

idOpontjanak rogzitése.

Y

Baleset esetén a szitkséges intézkedések megtétele €s dokumentélasa.

> Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
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Kiranduldsok biztonsagos elékeszitése.

'{;

\%

A véds, 6vo elbirdsok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala

keészitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

74

» Sziilok tajékoztatisa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld

baleseti forrasokrol.

\j/

Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkézokoén valé utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentdlja, és a hazirendben

szabalyozza).

Az bvoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriadé terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédo oktatdson vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak kortiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 0vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vonbknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd
viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendod

magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartozkodnak

Y

v

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkbzzel kozlednek (kirandulas elott. .. )

ha az utcan kozlekednek

v

\%

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

v

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

Y

és egy¢éb esetekben.

Az 6voda igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az igazgato feladatai az alabbiak:

» Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam
csak a legsziikségesebb 1dStartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet.

» A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek

i<t}

esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitese.

A%

Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztet6 jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérodl, illetve

azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

» hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandd feliigyelete mellett lehet

> hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vak dugézasaval, illetve a halézat megfelelé védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak

be

Y

\;/

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozd6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bek6vetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése

» a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggesztent,

illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

‘7/

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a veédd, ovod

intézkedések sziikségessége érdekében.

Az 6vodai alkalmazottak felelgssége:

e

» Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos

szokasok, magatartasi formak kialakitasara.
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>

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségeét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvé viselkedését.

\4

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenck az elektromos berendezések

Y/

hasznalatara, kezelésére.
> A kiilénb6z6 berendezéseket ugy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek

hozza.

w4
/

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

Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,

Y

testi épségére.

Y

A gyermekek, és az igazgaté figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

\7

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelézése érdekében.

74

Az dvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabélyban jelzett

megfelel0ségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az ovodapedagogusok feladata a gyvermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

v

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

Y

ha sziikséges orvost kell hivni,

7
/

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

> a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a t6le telheté mddon meg kell sziintetni,

> a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak és a sziilonek.

Az elsésegélynynjtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig

nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt

venni.
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Az intézmeény nem pedagodgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

» a munkateriiletiikon fokozott &vatossdggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
> a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a

munkaltat6 engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ogazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felel6s feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az oOvodai nevelémunka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonséagi
(munkavédelmi) szabélyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat. Az
intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon thl
gyogyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivaltod és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket, a baleseteket
az oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évé elektronikus

sz

jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemeény
miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tton kitsltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhdt koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus titon kit61tétt jegyzkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziil6jének. A jegyzékonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartasa az igazgato feladata.

Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:

A7

a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

Jegyz6koényvkészites

A%

bejelentési kotelezettség teljesitése

A7
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Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

~

> azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

v

legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasandl biztositani kell a sziil6i szervezet képvisel8jének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

» gyermekbalesetet kovetben intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon el

» az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

7.3.3 A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezesere is:

» kirandulas, séta

v

szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas

7

sport programok

iskolalatogatas stb.

v

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell

adni az irattar részére.

Az ovodapedagogusok feladatai:
> A csoport falinjsagjan, facebook zart csoportjaban tajekoztatjak a sziiloket a program
helyérél, indulasi és érkezési idépontjarol, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

> Az igazgatdé elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, idStartam, kézlekedes

eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

\4

Az évodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elSirdsokat, a kiilonbozé
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényé€t a

pedagbgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.
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Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
»> Bérelt autdbusz, vagy tomegkozlekedés igénybe vételekor 10 gyermekenkeént 1- 1 f6
felnott kisérd - de minimum 2 £6.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie.

A\

A HACCP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleléssege.

A7

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Y

Az intézményen beliill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézmeényi

\%

munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Ovo-védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valo

benntartézkodas soran

v

A balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok

A4

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok
A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

A kirandulasokra vonatkozé szabalyok

vV V Y VY

A tornaterem hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

Y

Szinhéaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozd szabalyok

A\

Sport programokra vonatkozo szabalyok

Y

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfelelé eljarasrend

A4

alkalmazasa,

A jarvényligyi késziiltség idészakaban az iskola-egészségiigyi ellatds védondi vonatkozasban

az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete.
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7.3.4 EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA
JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Mulasztasokkal 6sszefiiggo igazolasok kezelése
> Az ovodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a térvényes
képvisel6t. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. Ha a gyermek
beteg volt, azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolhatja a szl a 20/2012 (VIII.31.)

EMMI rendelet értelmében.

» A gyermek az 6voddba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
els6é napjan be kell mutatni.

A sziil6 kételes az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az 6voda

\4

igazgatoja alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni. Ilyen
indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetb6l fakado alapos ok is. (Az igazgat6 dontést csak

hatarozott idétartamra hoz.

Mindennapi nevelés-oktatas
> A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
és tlinetmentes dolgozd vesz részt.
» Az éltalanos higiéné betartisa és betartatisa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, ferttlenités, kohogési etikett).
> Folyamatos, vagy gyakori szelléztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
— 1d6jaras és kornyez6 forgalom fiiggvényében.
> A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, bltorokat javasolt a csoportszoban

kiviil ethelyezni.
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Takaritas, fertGtlenités
> A fert6tlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi

Ko6zpont (NNK) ajanlasat.

\ 7%

A fertdtlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertétlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztito- és fertdtlenitd szereket a fenntarto rendelkezésre bocsajtja
> A takaritds megvaldsulasat az igazgatd ellen6rzi.

A takaritast, fert6tlenitést Ggy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne

Y

veszélyeztesse.

7.3.5 A GYERMEKEK EGESZSEGES FEJLODESE ERDEKEBEN ALKALMAZOTT
FELVILAGOSITO PROGRAMOK INTEZMENYBEN MEGVALOSITHATO
ELJARASRENDIJE

Az 6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyl szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az dvodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezo6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

szexualis kultiraval, nemi élettel, nem: irdanyultsaggal, szexualis fejlédéssel,

v v

a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

az internet veszelyeivel és egyéb

N/

\74

testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvildgosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv

nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

7.3.6 A DIABETESZES GYERMEKEK ELLATASANAK FELADATAI

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,

a gyermek vércukorszintjétol is.
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A gyermekek ellatdsdra a vezet6 a munkakén leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
ovoda barmely érettségivel rendelkezé kdznevelési foglalkoztatottja szdmadra, ha az irasbeli
nyilatkozat formédjaban vallalja az Oktatasi Hivatal dltal megszervezett képzés elvégzesét. A

megbizas visszavonasig szol.

8. GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

Az intézmény vezetSje és az Ovodaban dolgozok kozremiikédnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében. Célunk a prevencio, a gyerekek
hatranyos helyzetének csokkentése és a veszélyeztetettség kialakuldsanak megelézése,
hatranyok kompenzalasa, esély egyenl6ség biztositasa, tehetséges gondozasa. Az igazgato felel
a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A nevelGtestiilet minden tagjanak
feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elésegitése. Az igazgat6 a feladatokat a
gyermekvédelmi feleldssel az intézményi éves munkatervben megfogalmazottak szerint

megosztja.

Gyermekvédelmi feladatok

> elbsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek 6vodaba kertilését,

» a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tlineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni,

»> rendszeres 6vodalatogatas figyelemmel kisérése
a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6zo
tamogatasokhoz valé hozzajutas elosegitése

> az igazgatd egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsoldédo, feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és
hatésagokkal,

» a Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken vald részvétel,

» a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyelemmel

kiséri, és a dolgozok tudomasara hozza,
> fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet

kritériumainak intézményi szintii megallapitasat,
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> ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett o6vodai
intézkedési lehetéségek kimertiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel.

» Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védono, orvos,

jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi falitjsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények
cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitd sziil6i értekezleten az 6voda igazgatodja tajekoztatja

a sziiloket az 6vodai intézmény gyermekvédelmi feladatairdl.

9. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok linnepek, &polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultiira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitidstudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz és
csaladhoz wvald kotddés megbecsiilését. A felndtt kozdsségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonos megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek k6z6sségére vonatkozodan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jel6lt hatariddre elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak

kotelessége.

105

anM 1 a4~ ANAF AR AN 4 4. a"



2025 SZMSZ mdédositott.pdf

Visegridi Fellegvar Ovoda

OM: 032893

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét és médjat a Pedagdgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési

¢év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
> A magyar €és német nemzetiségi hagyomanyapolds az intézmény valamennyi
dolgozéjanak feladata, tagjai kozremikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az
intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
> A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének

megoérzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

> Unnepségek, rendezvények
» Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik

»> a gyermekeket

» a feln6tt dolgozdkat

\74

a sziiléket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
> jelkép hasznalataval
» gyermekek, felnéttek linnepi viseletével

X

» az intézmény belsé dekoracidjaval

-

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

» polon

Y/

sapkan

zaszlon

v

leveleken

\%
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Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z6s dvodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan til ijabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyoményok apoldsarél, megdrzésérol is.

Felnott kozosségek hagyomanyai

> nevelési évnyito értekezlet az Ovoda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével minden
év szept. 01 -ig.
nevelési évzaré értekezletek az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év junius

30-ig

v

\4

szakmai napok, tovabbképzések

Y

karacsonyi fehérasztal

ev vegi szervezetfejlesztési tanulmanyi kirdndulés

Y

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
» Osz linnep, nemzetiségi hetek, Marton nap. Mikulds, adventi kreativ délutan, farsang,

marcius 15-e, hiisvét, anyak napja, gyermeknap, nagycsoportos gyermekek biicsunapja

Az Ovoda hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az Ovoda j6 hirnevének
megorzése a kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az linnepek részben nyilvanosak. Az dvodapedagdégusok kezdeményezésére csoportszinten
mas linnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiik
a kérnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja. Stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.
Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat az intézmény pedagdgiai programja,
idépontjat és a szervezés / lebonyolitas feleldseit — annak rendjét — a nevelStestiilet az éves

munkatervben hatirozza meg.

Az linnepélyek, megemlékezések lebonyolitasaban az dvodapedagdgusok neveldi
onallosaganak kell érvényesiilnie. Az tinnepélyeken mindkét 6vodapedagégus részt vesz, ez

munkakor kotelessége.
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10. AZ OVODA ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

10.1 AZ INTEZMENY EGESZERE VONATKOZO RENDSZABALYOK

Az épiilet f6bejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
Az épiilet lobogozasa folyamatos, a karbantartok feladata.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy

koteles:

V/

a kozosségi tulajdont védent,
a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

az ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

YV V V¥V

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

A7

tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljami,

v

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem érdekében a bejarati ajtot az illetékes dajka koteles
zérva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az
uresen hagyott egyéb helyiségeket.

Az 6voda minden dolgozodja felelds az intézmény allaganak, vagyonanak, tisztasaganak

megdrzéséért, valamint a tiiz- és balesetvédelemi, munkavédelemi szabalyok betartasaeért.

10.2 A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az dvoda miikddési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
» az 6voda helyiségeinek hasznalatara
» a gyermekek kiséretére

S,

» az étkeztetésre vonatkozoan

A dohanyzas szabélyaira vonatkoz el6irasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgoz6k az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak

ellatasat.
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Ha intézmeényi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az 1gazgatotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és id6pontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt
esetben, a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitva tartastdl eltérd iddponttol az engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat, biztositd szervet. Az dvoda
helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznédlni. Az dvodaban csak érvényes

egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Anyagi felelosség

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékd, és értékli hasznalati
értekeket csak az igazgatd engedélyével hozhat .be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(szamitdgép, stb.)

Az intezmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerti

hasznalataért, a gépek, eszk6zo6k, szakkdnyvek stb. megovasaért.

Kartéritési felelosség

A koznevelési foglalkoztatott a jogviszonybdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdznevelési foglalkoztatott a teljes kart koteles megtériteni. A
koznevelési foglalkoztatott vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyet allandban Orizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék, elismervény alapjan vette at.

A pénz kezel6jét e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz tekintetében. Amennyiben a

kart tébben okozzak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

A dohanyzas szabalyai az intézményben

A szabalyozas kiterjed az 6voda valamennyi dolgozojara, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevd

sziilokre, az intézményben tartézkodo kiilsé személyekre.
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A nemdohanyzok védelmérdl szolo 2005. évi CLXXXI. Toérvénnyel modositott 1999. évi XLIL
torvény 2.§ (2) bekezdés b. pontja szerint az évodaban dohanyzohely nem jel6lhetd ki. Ennek
értelmében az 6voda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS!

A dohanyzasra vonatkozo szabélyok betartdsat az igazgaté ellenérzi. Aki a dohanyzasra vonatkozo
szabdlyokat megszegi, azt az ellenérzd személy figyelmezteti a tiltott magatartds abbahagyasara,
ennek eredménytelensége esetén irasban figyelmezteti.

A nemdohdnyzok védelmében hozott eldirasok betartasat az ANTSZ megbizottja is ellendrizheti.

10.3 Az INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

A reklam tevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szl
és az egészséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, koézéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg 6ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
> a megengedeit jellegli reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az igazgato, vagy
az igazgatd — helyettes jovdhagyésa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni (szerepel rajta
az ovodai belyegzo),
> A jévihagyés soran figyelembe kell venni a KépviselStestiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irdsban torténik, melyben meg kell jelolni:

4

> areklamtevékenység folytatasdra engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
> areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
> areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra kertiil az engedélykéronek.

Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
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Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda korbélyegzdjének.

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. Az igazgatod, illetve a igazgato-helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres

napi ellenorzése.

10.4 RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda mitkédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

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

i

> a tliz,

» arobbantassal torténd fenyegetés

\7

jarvanytigyi készenlét
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az igazgatd dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

> az intézmeény igazgatojat,

az intézmeény fenntartdjat,

Y

‘7'

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténo fenyegetés esetén a rendorséget,

\74

Y

személyi sériilés esetén a mentdket,

A\

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo

utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
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valamint haladéktalanul hozz4 kell ldtni a veszélyeztetett éptilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett

épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariado terv

mellékleteiben taldlhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténé gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a

felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezokre:

> Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

> A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az epiilet
elhagyasaban segiteni kell!

> Ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-¢ esetlegesen valamelyik gyermek az

épliletben.

V/

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt vérakozasi helyre térténd

megérkezéskor az 6vononek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint térténik.
Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiliritesevel
egyidejiileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
> akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarél

3
» avizszerzési helyek szabadda tetelérdl

\4

az els6segélynyujtas megszervezésérol

\7

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltosdg, tizszerészek

stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetdjét az 6voda igazgatojanak, vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

> arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

> aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

» az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

» akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
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az épliletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorarol

Y

> az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az o6voda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozésat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséert,
valamint évenkénti feltilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara

kotelezo érvénytiek.

Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan

kitiizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a k6zépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfelelé méretii zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas
szabalyait.

A zasz16 allandé minéségének megtartasarol, tisztittatasardl a vezetd gondoskodik.

11. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI
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11.1 A MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK,
HIVATALI TITKOK MEGORZESNEK RENDIJE

A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatodja altal kijelolt munkahelyen, az ott ervényben
1év8 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyokban leirtak szerint
torténik.

A dolgozd kételes a munkakdrébe tartozd munkdt képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betSltésével osszefiiggésben
jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint szakmai elvarasoknak megfelelden

kételes elvégezni.

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A koznevelési
foglalkoztatott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betdltésével sszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek k6zlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindstilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozo6ja koteles
a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kézlésére az illetékes

felettesétdl engedélyt nem kap

Hivatali titoknak mindsiil:
» amit a jogszabaly annak mind&sit

a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

Y

» a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,

74

illetve az 6voda j6 hirnevének meg6rzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
minosit.

11.2 NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE
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A televizio, a rddio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindstil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirdsokat kell betartani:
» Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a

Y

nyilatkozo felel.
» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmeény jo6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat¢ nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek

Y

1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél

a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

11.3 A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDIJE

Az intézményben mobiltelefon hasznalatira munkakoriikkel Osszefliggésben az intézmény
igazgatodja és helyettese jogosult. A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas
teljes idejében, néma allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirg6s esetben hasznathato.
A gyermekek kozott a csoportszobaban, az udvaron mobiltelefont hasznalni magancél
beszélgetésre nem lehet.

Fénymasolas:

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefiiggd anyagok fénymasolasa engedélyezett.

11.4 Az INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Miikédési alapdokumentumok
> Alapit6 Okirat
» Pedagogiail Program
» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
» Hazirend
> Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése
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4ar Jana

ANAFE AN AN a4 a4 ar



2025 SZMSZ mddositott.pdf

Visegradi Fellegvar Ovada
OM: 032893

Az Alapitd Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

Y/

%

az ovoda igazgatdjanal,

7
|/

az irattarban,

Intézménytink honlapjan,

Y/

Y/

az Allamkinestarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
> A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.
» Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvénossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

» fenntarto

7

» Intézmeényi honlapunk
o ,
» azigazgato
> KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a szilék, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

A sziil6k barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatojatol, vezets-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.
> A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor fel tehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén belil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés alapjan

keriil meghatarozasra.

> Szdbeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.
> Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytijthaté az igazgato - helyettesnek

cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.
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A kiscsoportos 6vodasok sziileinek tartott els6 sziiléi értekezleten az igazgatd vagy az altala
megbizott személy atfogd tajékoztatast ad a PP. tartalmarol. A PP. Az 6voda honlapjan

folyamatosan, a csoportok 6lt6z6iben az intézmény nyitva tartdsa idején megtekinthetd.

Tajékoztatas a Hazirendral

Az ovodapedagoégusok minden nevelési év elsd sziildi értekezletén tajékoztatist adnak a
hazirendrél. A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre
kertil a nevel6i szobéban is.

A Hazirend az 6voda honlapjan folyamatosan, a csoportok 6lt6z6iben az intézmény nyitva
tartdsa idején megtekintheto.

Az ovoda honlapja www. fellegvarovoda.hu
Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi

\%

intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

\74

a felvételi lehet8ségrol szolo tajékoztato,

> abeiratkozasra meghatarozott id6, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szama,

74

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

» a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Gsszefiiggd eértékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami

SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenérzések,

vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

‘/—/

anevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,

tervezett jelent6sebb rendezvények, események idépontjait,
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a pedagogiai-szakmai ellenérzés megaéllapitasait a szemeélyes adatok védelmeére

L
I

vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

Y

a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot

tartalmazza.

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai Kiilonos Kozzétételi

lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

\/

az 6vodapedagdgusok szamat,

Y

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

Y

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

Y

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott munkatars részére.

Felel6s: igazgato -helyettes

A pedagogiai program masolati példianya minden csoportban is megtalalhat6, ami a sziilék

szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szdbeli és irasbeli tajékoztatas megkeérésének modjardl a
sziilék a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.
Az bvoda lehetbséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas elétti nyilt napokon is

valaszt kapjanak kérdéseikre.

T4jékoztatds a tanulményi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevelémunkahoz sziikség lesz.

Felelds: igazgato

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziildi értekezlete

A dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az igazgato

engedélyével torténhet.
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11.5 A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezéen koézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
» kezelésében 1évéd kozérdek(i adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint

koznevelési foglalkoztatottjainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

> az oOvoda hataskére és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXIL torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

»> az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatirozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacid vagy

Ismeret,

igy kiilonosen:
> a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre

vonatkozd adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torveény
kozérdekbol elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja
az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.
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A koézérdeki adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
O o J

jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban

tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések a mellékletben az intézmény Adatkezelési
Tajékoztatdjaban és Iratkezelési Szabalyzataban talalhatok.

12. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamadra a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhaz kozott
létrejott egyiittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az bvodaval k6tdtt megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a neveles
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kémi a sziil6i

szervezet vélemeényét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6 hetében
keriil sor a sziiléi igények irdsbeli megkérésére, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktdl

kertilnek megvalositasra.
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13. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
> Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allokra,
vagyonnyilatkozatra kételes a vagyonnyilatkozat-tételi torvény 3.§. (1) c. pontja alapjan:
» az intézmény igazgatdja,
» az intézmény igazgatd-helyettese,
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség kiterjed az ezen személyekkel egy haztartasban é16
hozzatartozokra is.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja

e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkér megsziinését kévetd 30 napon belil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, 2 évenként
koteles eleget tenni vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL.tv.
5.§ (1) cb) pontja alapjan.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében

Janius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgdlatban allo személy

foglalkoztatasara iranyulod jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
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athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakoérbe, illetve feladatkorbe

torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds személy
Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgato-helyettes, esetében pedig a munkaltatoi jogkdr

gyakorldja, az 1gazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
> A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
» A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltseégi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megelézé 6t naptari

évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat Atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasinak szabalyai
> A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is

tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltato gondoskodik.

\7

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,

masik példanyat az érzésért felelés az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

> A nyilatkozé és a munkaltatd megbizasabdl az 6rzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalé feliileten elhelyezett alairdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
dtaddsdra zart boritékban keriil sor. Az &Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvéantartasi azonositoval latja el /Az azonosito betiijelbdl és szamsorbol 4ll./.

» A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felel6s

példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az

eljaro szerv bontja fel.

Y

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért feleldés személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

A jogszabélyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a

v

fenntartonal, a helyettes, esetében az intézmény pancélszekrényben térténik.
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ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabédlyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az évoda
neveltestiiletének ~ bevonasaval — késziti el, a szildi szervezet véleményének

figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 5/2023(1.24.) szamu hatérozattal

Jévahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda valamennyi alkalmazottjara

kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenkeént, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositasa: az igazgaté hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i

kozosség €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
> A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az ¢voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

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

/:
/

» A hozzaférhetség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Készitette a nevelGtestiilet bevonasaval (Nkt.25.§. (1)) Papaneczné Papp Eva igazgaté

Vo o
2025.07.03 uﬁ;- .......
igazgato
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Visegrad Varos Képviselo-testiilete az Nkt. 25.§(1). valamint az Nkt. 83.§ (2) g) pontja
értelmében ............... szdmu hatdrozatival a Visegradi Fellegvar Ovoda SZMSZ-t
jovahagyta.

n AN Q
Kelt: Q\Clh\ év 03 hé.'l. !...napjén

E6ry Dénes

polgarmester

A Sziil6i Szervezet az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatanak modositasaval
kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében
meghatarozottak szerint korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé

biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 4025 6v .. O .. h(')'/.{. ’{ .napjan

Schiiszterlné Elek Edina

Sziiléi Szervezet elndke
A Visegradi Német Nemzetiségi Onkorményzat a Visegradi Fellegvar Ovoda SZMSZ-ének
elfogadasahoz 2011. évi CLXXIX. toérvény a nemzetiségek jogairol 10. § (5) bek.
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatdridd biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 52235, ... év ... hé / { napjan

Abonyi Balazs

Visegradi Német Nemzetiségi Onkorményzat elnske
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Visegradi Fellegvar Ovoda Szervezeti és Mtikodési
Szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozé dokumentumok eléirasait megismertem,
betartasat ram nézve kotelezének ismerem el:

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas
Herrné Liang Noémi 6vodapedagbgus 2025. 07. 01. '
A~ Lo Devs_
Kéhalmi Agnes 6vodapedagbgus 2025. 07. 01. LZ. A V,
Muckstadt Eszter 6vodapedagbgus 2025. 07. 01.
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Niegreisné dajka 2025. 07. 01. o
Zeller Marta %QM
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Szabé Szilvia dajka 2025. 07. 01. A Pl o
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Fuggelék:

Az SZMSZ alkalmazasaval dsszefiiggd intézményi belsé szabalyzatok

1. lIratkezelési szabalyzat

2. Adatkezelési szabalyzat

3. Panaszkezelési szabalyzat

4. Kozérdeki adatok kezelésének eljarasrendje

Munkakori leirasok

Igazgaté munkakori leirds
Igazgato-helyettes munkakori leirds
Ovodapedagdgus munkakéri leiras
Pedagdgiai asszisztens munkakori leirds
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1. Altalanos rendelkezések

Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere

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

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol, €s a maganlevéltari anyag
védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései,

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XI1.29.) Kormanyrendelet eldirasai,

a 2011. évi CXII. Torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(az 1j adatvédelmi torvény)

A nevelési-oktatasi intézménybe érkez6 vagy az intézményen beliil keletkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi irat kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni.

Az iratkezelés szabadlyozdsa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban hatdrozza meg
az Iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés
feliigyeletét ellato személyt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

A szabalyzat idobeli hatalya: 2023.01.01-t6] visszavonasig/ modositasig.

A szabalyzat személyi hatalya:

A szabalyzat hatalya Kkiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
foglalkoztatottjara. Jelen vezet6i utasitas az elfogadast kovetd nappal 1ép hatalyba, és ezzel
egyidejlileg minden korabbi e targykorben kiadott belsé utasitas hatalyat veszti.

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, mikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok, és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megérzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és muiikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az 6voda vezetdje felelds.



Az iratkezelést tigy kell megszervezni, hogy az 6vodaba érkezett, ott keletkez6, illetve az onnan
eltavolitott irat:

» azonosithato, Utja és fellelési helye kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshet6 legyen,

> kezeléséért fennalld személyi felelsség egyértelmiien megallapithato legyen;

» szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek,

> tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6,

> abeérkez6 iratok megvaltoztathatosaga biztositva legyen,

» amaradando6 értékii iratok megdrzése biztositva legyen,

> arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa megeldzhetd,
a maradando értéki iratok megbrzése biztositott legyen

» az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az ovoda rendeltetésszerti miikodéséhez

megfeleld tdAmogatast biztositson.

Az intézményvezeté gondoskodik:

> az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megszlintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

» az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai adathordozok, stb.) biztositasarol,

> az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérdl;

> egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

2. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,
igyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
iigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az tigyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéaba tartozd egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe,
a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentdldasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapt iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmlien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldsaval



biztositani kell, hogy az ligyintéz¢és folyamata, és az iratok szervezeten beliili iitja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

3. Az iratkezelés megszervezése és folyamata

A Visegradi Fellegvar Ovoda iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valésul meg.

Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatarozni az adott szervhez érkezett kiildemény
atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teendéket. Az atvétellel kapcsolatos
teendék a kiildemény érkezésének modja- postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat,
informatikai- telekommunikacios eszkoz, illetve a maganfél személyes benyujtasa sth.- szerinti
bontasban is meghatarozhatok. Az iratkezelés folyamatanak fazisai:

. kiildemények 4tvétele,

. felbontasa, és érkeztetése,

. iktatas,

. kiadmanyozas

. feladas, kiadas elokészitése,

. irattarazas,

. selejtezés,

. levéltarba adas.

cO~NO OIS WN B

A kiildemények datvétele

Az érkezett kiildemény atvételére valdo jogosultsig meghatarozasa: a cimzett vagy a
feladatkorrel irasban megbizott személy.

A személyesen benyujtott iratok atvételének igazolasa: az atvevé az iktatokonyvben az iraton
szerepl6 datum feltiintetésével az atvételt elismeri.

A sériilt burkolatu kiildeményekrdl vald rendelkezés: sériilt kiildemény atvétele esetén, azt
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hianyzo iratrol azonnal értesiteni kell a killdemény feladojat. Ha az irat
csomagolasa sériilt, vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,,sériilten érkezett”,
illetleg a “felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltét, és alairasaval igazolja azt. A
megallapithatoan hidnyzo iratrol vagy mellékletr6l a feladot értesiteni kell.

A kiildemények felbontdsa

Valamennyi beérkezett kiilldeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz6lo, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, vonatkozik ez az
intézményektdl érkezé és kiilsé postai kiilldeményekre is. E-mailen érkezett irat esetén
gondoskodni kell egy 1d6tallo masolat készitésérdl. A masolatban érkezett irat esetén, a
masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az irat kezelésérdl az altalanos
rendelkezések az iranyadok.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegtiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.



A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val¢ eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot
is.

Ha felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjadhoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. Papiralapu
irat esetében a benyujtas idépontjdnak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithato.
Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgald informécidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot €s a kisérdlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitdégépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Iktatds, az iratok nyilvantartasba vétele

A kozfeladatot ellatd koteles:

» a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve keletkezés
id6pontjaban nyilvantartasba venni;

> a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolodo az irattari anyag attekinthetOségét szolgalo-
tgyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhatdo modon vezetni;

» az lgyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradand6 értékli, és ezért nem
selejtezhet6 iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni;

> az iratot az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani
(iktatni);

> az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles

dokumentumaként lehessen hasznalni:

- Az iktatoszam minden évben az 1. sorszammal kezd6dik és perjelzéssel az
évszamot IS meg kell jelolni. Az iktatokonyvon beliil az iktatoszamokat
folyamatos, zart, emelkedé sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

- Az iktatészam felépitése f6- és alszam, valamint az adott év négy szamjegye.

- Az iktato, vagy érkeztetd bélyegzé lenyomata az............ ovodaba érkezett
felirat és a datum megjelolése.

- Amennyiben az tgyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az
iktatoszam tetszélegesen bdvithetd szamot, betlt, vagy ezek kombinacigjat
tartalmazod tovabbi azonositoval.

- Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az utols6 irat iktatasa utan le
kell zarni. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet
megvaltoztatni.



» az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
tgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen;

» téves iktatds esetén a papir alapt iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal
kell érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye- az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett- kétségtelen legyen;

> atévesen Kiadott iktatdbszam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatandoé iratok kore:

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol kidertiljon:
a beérkezés ideje,

» az iktatoszam,

» az iktatas id6pontja,

» akiild6 adatai,

» a cimzett adatai,

> azirat targya,

> kezelési feljegyzések,

» érkezett irat iktatdszama (idegen szam);
>

>

>

>

>

>

A\

mellékletek szama;
irat targya;
kezelési feljegyzések;
iigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
irattari tételszam;
irattarba helyezés idOpontja.

Nem Kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani:
reklamanyagokat, tajékoztatokat;

konyveket, tananyagokat;

kozlonyoket, folyoiratokat sajtotermékeket bemutatasra vagy jovahagyas céljabol
visszavarolag érkezett iratokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

nyugtat, szdmlat, szamlakivonatot

YVVYV VVYVY

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsoé irat iktatdsa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aladhtuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval
hitelesiteni kell.

Az iktatokonyvek mellett segédkonyveket, név- és targymutatokat is kell vezetni, melyek a
dokumentumok gyors visszakereshetdségét teszik lehetdvé.

Kiadmanyozas

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti €s mitkodési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol szold
elektronikus tdjékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabélyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.



A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
az intézmény - nevét, - székhelyét
az iktatoszamot

az iigyintéz6 megnevezeését

az ligyintézés helyét és idejét

rrrrr
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az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

» - azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett
az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval
igazolja, tovabba

» - a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

» Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

»- a kiadmanyozo neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhti
alairasmintdja és

» - a kiadmanyozo6 szerv bélyegzélenyomata.

» Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzé szervezeti egység vezetdje, vagy
tgyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot
is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos

célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Feladas, kiadds-expedialas

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben eljaro
illetékes ligyintéz6 vagy vezeté adhat. A sziiloknek (vagy a gyermek igazolt képvisel6jének) a
gyermekre vonatkozo iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez
masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges- az adatvédelmi torvény
rendelkezésének megfeleléen. Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonboz6 hatdsagok) a
személyiség jogokat nem sértd adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
rendelkezésre bocsatani. A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A
benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérdl az tigyirat kezelonek meg kell
gy6z6dnie. Ha az tgy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus
levélben vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon,
vagy személyes tajékoztatas keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas Iényegét, az elintézés hataridejét, és az ligyintézo alairasat.

A kiadmanyozott iratokat az ¢érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi



utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Az ligyiratok masolatainak kiadasa:

Az intézmény tigyeinek iratair6l masolat csak vezet6i engedéllyel adhatd Ki. A masolatot ,,az
eredetivel megegyez6 hiteles masolat” felirattal, keltezéssel és az engedélyez6 alairasaval kell
ellatni. Masolatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okmanyokrol azok elvesztése,
megsemmisiilése esetén. Az intézménynél 6rzott iratokrol hiteles masolatot a masolatkészitési
szabalyzatban foglaltak szerint kell késziteni.

Irattarozas

A tovabbi intézkedést nem igénylé tigyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott tigyben 1j
irat érkezik vagy keletkezik, az tigyiratot tijra kell nyitni. A lezaras tényét az tigyiraton és az
iktatokonyvben jelezni kell. A lezaras jelzésének hianyaban az utolso {igyiratdarab
keletkezésének idopontjat kell a lezaras idépontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy
levéltarba adas hataridejének megallapitasakor.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza
meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba keriilését kovetd naptol kell szamitani. Az
iratok selejtezését a nevelési — oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellenérzi.

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézo:

megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

az tigyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel soran adott
irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantartd konyvében
(munkakoényv, atadokonyv sth.) rogziti (papiralapt irat esetén ravezeti az iratra is),

a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol kKiemeli, és a selejtezési
eljaras mellézésével, az erre vonatkozd, kiilon szabalyzatban megfogalmazott szabalyok
betartdsdval megsemmisiti.

Az irattairba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel6 hianyossagot észlel az iraton, visszaadja
az ugyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.
Az iratoknak tételszam szerint, azon beliil iktatoszamok névekvé sorrendjében kell az irattarba
kertilnitik. Az irattdrban a papiralapu iigyiratokat a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési
szabalyzataban meghatarozott rendben kell tarolni. Az elektronikus tigyiratokat kKinyomtatva,
papiralapon taroljuk.

Kézi irattarba kell helyezni és 6rizni az intézmény harom évnél nem régebbi iratait az évek,
(ezen beliil az iktatoszamok) sorrendjében, jol zarhatd szekrényben. Minden targykort kiilon
dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az intézményvezetd
irodéja.



Az irattari 6rzés: Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai
szerint torténd csoportositasban. Az irattar helye az intézmény erre kijelolt helyisége. Az
irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb harminc napra,
elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni. Az
irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az 6voda kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd
beosztast dolgozdja engedélyezheti.

Az iratok kozlevéltarnak valo ataddsa és a selejtezés

Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az iigyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo
szabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6t évenként feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart. Az iratok selejtezését
az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési
feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem
iktatott iratokat az intézményvezet6 altal megallapitott 6rzési idé utan szabalyos selejtezési
eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni. A selejtezésrél készitett
kétpéldanyos jegyzékonyvet jovahagyasra meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari
anyag selejtezhetd részét, az irattari tervben megjel6lt irattari 6rzési id6 letelte utan, a nem
selejtezhetd iratok atvételére jogosult levéltar engedélyével lehet kiselejtezni. Csak a levéltari
zaradék birtokaban lehet az iratokat megsemmisiteni.

A meghatarozott kdvetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerii és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egy¢b targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az ovoda vezetdje felelds.
A Pest Varmegyei Levéltar szamara dtadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi
egység szerinti (doboz, csomag sth.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni.

Az intézmény a nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkoz6 jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden eldzetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart,
teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az iratok levéltari atadasanak tényét €s idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at kell
vezetni.

4. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésrdl, beleértve a virusvédelem
¢s a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind az elektronikus adathordozok
esetében. Az 6voda alkalmazottai csak az azokhoz (papiralapt, elektronikus adathordozon
tarolt) az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
sziikségiik van, vagy amelyre a vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.
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5. Az 6voda altal kételezGen hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
» nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0ssze flizott,
papiralapu nyomtatvany,
» nyomdai uton eléallitott papiralapii nyomtatvany,
> elektronikus okirat,
> elektronikus uton elallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton elGallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

a felvételi eldjegyzési naplo,

a felvételi és mulasztasi naplo,
az 6vodai csoportnaplo,

az 6vodai torzskonyv,

YV YV

6. Ertelmezések

Erkeztetés: Az érkezett kiilldemény, azonositoval torténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba
vétele.

Feladatkor: Azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
tigyintézési folyamat soran.

Hataskor: Az tigyintézés feladatkorének pontos koriil hatarolasa, azoknak az tigyeknek az
Osszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Iktatas: Az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keltezést
kovetden.

Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

Iktatoszam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a szerv latja el az iktatand¢ iratot.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, megbrzését, selejtezését
egylittesen magéba foglald tevékenység.

Kiildemény: Az irat, kivéve a reklam- ¢s sajtotermék, amelyet kézbesités céljabol cimzéssel
lattak el.

Masolat: Valamely eredeti iratrol, keletkezése utan készitett példany, amely lehet egyszerii és
hitelesitett zaradékkal ellatott is.

Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attol elvalaszthatatlan része.

Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepld 6rzési id6 lejartat kovetGen torténd
megsemmisitésének elokészitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezé iigyek
ellatasa, ekdzben felmeriil6 munkamozzanatok sora.

Ugyintézd: Az ligyek érdemi intézését végzé személy, eléadd, aki az iigyet dontésre eldkésziti.

Ugykezelé: Az iratkezelési feladatokat végzo személy.

Ugykor: A szerv vagy személy hataskore.
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Ugyvitel: Az iigyintézés dsszessége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo iligyeket a jogutdd
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdéd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatdsarol. A
jogutdd nélkill megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szol6 tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi
az illetékes levéltarnak.

Zard rendelkezések

A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa: A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd, a
tagintézmény — vezetd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy
példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara, a vezet6i
irodaba. Az intézményvezetonek gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan moédositasarol,
amely az 1j, modosuld szabalyok hatalyba 1épése miatt sziikséges. Az intézménynél
gondoskodni kell arrél, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalyba lépés napjaval egyidejlileg.

Ez az iratkezelési szabalyzat 2023. januar 1-jén 1ép hatalyba.
Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba Iépésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Visegrad, 2022.09.30.

ooooooooooooooooooooooooooooo

Papaneczné Papp Eva

-------------

intézményvezetd
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Mellékletek

Irattari terv

Irattari Ugykér megnevezése Megorzési
Tételszam ido/év
|. Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
1. Intézménylétesitési, -atszervezeési, fejlesztés Nem selejtezheto
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek Nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér és munkaiigy 50 év
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10 év
5. Fenntartoi iranyitas 10 ¢ev
6. Szakmai ellendrzés 20 év
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10 ¢ev
8. Belsé szabalyzatok 10 év
9. Polgari védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5év
11. Panasziigyek 5év
I1. Nevelési-oktatdsi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10 év
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok Nem
selejtezheto
14. Felvétel, atvétel 20 év
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyek Sév
16. Naplok Sév
17. Diakénkormdnyzat szervezése, mitkédése Sév
18. Pedagogiai szakszolgalat Sév
19. Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5¢év
20. Szaktanacsadoi, szakeértoi vélemények, javaslatok és Sév
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése Sév
22. Vizsgajegyzokonyvek Sév
23. Tantargyfelosztas Sév
24, Gyermek és ifjusagvédelem 3év
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1 év
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesito vizsga 1 év
217. Kozossegi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum Sév
1. Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas,-kezelés,-fenntartas, hatarido nélkiili | hataridé nélkiil
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50 év
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29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10 év
selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5év
bizonylatok

31. A tanmithely iizemeltetése 5év

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, teritési dijak Sév

33. Szakertdi bizottsag szakeértoi véleménye 20 év

34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok Sév
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Iratselejtezési jegyzokonyv

Iktatoszam:? - /2023

Késziilt a Visegradi Fellegvar irattaraban/ hivatali helyiségében: (pontos cim, datum)

Jelen vannak:

Iratkezel€sért felelOs VEZEtO: ......c.viieiiii e (személynév,
beosztas)

A selejtezés idopontja: (-tol, -ig)

A selejtezés ala vont iratok évkore: (-t0l, -ig)

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): (6sszmennyiség)

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogelod
szervek:

A selejtezés ala vont iratok targya (6sszefoglalo megnevezése, iktatott, nem iktatott,
tételszammal nem rendelkez6 stb.):

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont iratanyag
keletkezésekor hatalyos irattari terv szima:?

... szamu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasardl utasitas/intézkedés
az 1995. évi LXVI. térvény 9. § f) pontja

a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §
A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasat a jegyzokonyy ....... szamu

mellékletét képezo iratjegyzék tartalmazza, osszesen (...) oldal.

A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatoszam szerinti) felsorolasat a jegyzokonyv
....... szamu mellékletét képezé iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

L A selejtezési jegyzbkonyvet, példanyszamtdl fiiggetleniil, egy iktatészamra sziikséges iktatni.
2 Ha a Magyar Nemzeti Levéltar engedélyt adott valamely tétel vagy tételek 6rzési idejének megvaltoztatasdra, akkor az erve
vonatkozo levél iktatoszamat is kerjiik feltiintetni.
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A Dbizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési
szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden folyt le, ezért a selejtezési jegyzOkonyvet, annak
mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.

P.H.

Iratkezelésért felels vezetd

A Magyar Nemzeti Levéltar zaradéka:

............................................................... P. H.
Magyar Nemzeti Levéltar
részérol
Melléklet a - /2023 iktatoszamu iratselejtezési jegyzokonyvhoz
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Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) SZerv MegNevezZESE: ... vuvriniirirei it eeeeeeeneeanannn

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv szerint:

Tételszam Tételszam targya Evkor Terjedelem (ifm)

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

Terjedelem
(ifm)

Tételszam Tételszam targya Evkor




Atadds-atvételi jegyz6konyv

lktatészam:

Késziilt: a Magyar Nemzeti Levéltarban (helyszin, pontos cim) - datum (év-ho.nap).

Jelen vannak: atado Szerv neve és cime részérél: név, beosztas
atvevd Szerv részérol: név, beosztas

Az atadas ala vont iratok megnevezése: a Szerv y iratai [6sszefoglaloan]
Az atadandé iratok évkore:
Az atadandé iratok terjedelme: ifm, azaz

doboz

kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVI. torvény 12. §-aban foglaltak alapjan a Szerv atadja a Magyar
Nemzeti Levéltar [szervezeti egység neve] részére a fenti, maradando értékii iratokat. Az
iratok részletes jegyzékét a melléklet tartalmazza. Az iratanyag atadas-atvételére raktari
egység szinten (doboz, kotet) keriil sor. Atado egyuttal nyilatkozik, hogy az atadasra keriil6
iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

Az atadas raktari egységek szintjén torténik. Az iratok részletes jegyzékét az dtadéas-atvételi
jegyzokonyv mellékletét képezd x oldalas, azaz x oldalas iratjegyz¢€k tartalmazza.

k. m. f.

P. H.

név, beosztas név, beosztas
atado atvevo

Az atadasndl jelen voltak:

név, beosztas atvevo részérol
atado részérol
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MNL Allomanyvédelmi Osztaly/restaurator
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Adatkezelési Tajékoztatod

Visegradi Fellegvar Ovoda

A

* ¢

*x GDPR *
* +*
***

A személyes adatok kezelésével osszefiiggd tevékenységeinket az tij Eurdpai Unids dltaldnos
adatvédelmi rendeletben (GDPR: General Data Protection Regulation) kotelezden eldirt és
alkalmazando szabdlyok tekintetében feliilvizsgaltuk és elkotelezettek vagyunk azirdnt, hogy az abban,
valamint a hazai hatdlyos jogszabdlyokban meghatarozott kivetelményeknek megfelelGen végezziik.

Az Adatkezel6 megnevezése: | Visegradi Fellegvir Ovoda
Elérhetdségeink:

Postai cimiink: 2025 Visegrad Fé utca 18.
Email cimiink: fellegvarovoda@gmail.com
Telefonszamunk: +3626398130

Adatvédelmi tisztvisel6 neve: HANGANOV Kft.
Elérhetdsége (email cime): dpo@hanganov.hu

HANGANOV Kft.
Az informdcidbiztonsag és az adatvédelem szakértoje

www.hanganov.hu
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Visegradi Fellegvar Ovoda — Adatkezelési tdjékoztat6

1. Bevezetd, az adatkezelés alapelvei

Elkotelezettek vagyunk iigyfeleink, munkavallaléink és szerzodéses partnereink személyes adatainak
védelmében egyarant, kiemelten fontosnak tartjuk minden érintett informécios dnrendelkezési joganak
tiszteletben tartasat.

A személyes adatokat bizalmasan kezeljik és megtesziink minden olyan biztonsagi, technikai és
szervezési intézkedést, amely a személyes adatok biztonsagat garantdlja.

Kotelezettséget vallalunk arra, hogy a tevékenységeinkkel Osszefliggésben folytatott minden
adatkezelés megfelel a hatdlyos jogszabalyokban meghatirozott eldirasoknak, kiilondsen pedig az
alabbiaknak:

e az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok
szabad &dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon Kiviil helyezés (altalanos
adatvédelmi rendelet), vagy mas néven GDPR: General Data Protection Regulation;

e 2011. évi CXII. torvény (Infotv.) az informéaciés Onrendelkezési jogrél és
informacioszabadsagrol.

Az adatkezeléseink sordn alkalmazott tovabbi jogszabdlyi eldirasokrol részletes informédciokat olvashat
az adatkezelési tevékenységeinket bemutato alabbi fejezetekben.

Az altalunk végzett adatkezelések onkéntes hozzdjarulason, illetve torvényi felhatalmazason egyarant
alapulhatnak.

Az onkéntes hozzijarulason alapulé adatkezelés esetében személyes adatai kezeléséhez adott
hozzajarulasat barmikor visszavonhatja.

Az dnkéntes hozzajarulasan alapulo, illetve a jogszabalyban meghatérozott, kdtelezé adatkezelésekkel
kapcsolatban informécids dnrendelkezéshez fiizodo jogainak érvényesitését a jelen tdjékoztatoban, az
alabbiakban részletesen meghatarozottak szerint biztositjuk.

2. Az adatkezelés biztonsiga

A személyes adatok kezelésének jogszerliségét és biztonsagat az alabbi fobb intézkedésekkel
garantaljuk:

e személyes adatot csak meghatdrozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezeliink;

o kizirélag azokat a személyes adatokat kezeljiik, amelyek az adatkezelés céljanak eléréséhez
feltétleniil sziikségesek;

e aszemélyes adatokat kizardlag addig kezeljiik, ameddig azok kezelését torvény el6irja, illetve
lehetdveé teszi;

o aszemélyes adatokat toroljiik, amennyiben tovabbi kezelésiikh6z az érintett hozzdjaruldsa nem
all rendelkezésre vagy ahhoz nincs torvényi jogalap (pl.: ha az adatkezelés célja megsziinik vagy
az adatkezelés el6zetesen meghatarozott idotartama letelik);

e a személyes adatok kezeléséhez (tarolasahoz, feldolgozasahoz, tovabbitasdhoz, stb.) hasznélt
informatikai rendszereink és eszkozeink védelmérol korszerti, az ismert kockazatokkal ardnyos
informatikai biztonsigi megoldasok alkalmazésaval gondoskodunk, ezek altal biztositva a
kezelt adatok illetéktelen hozzaférés, jogosulatlan mddositas vagy torlés, illetve megsemmisiilés
elleni védelmét;

e az informatikai rendszereinkben kezelt adatokhoz és a papir alapu iratokhoz a hozzaférést
munkatarsaink szamara is engedélyhez kotjiik, a jogosultsdgok kiosztdsanak alapelve, hogy
kizardlag a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

o az iratkezelést zart teriileten, védett helyiségeinkben végezziik;

e a személyes adatok kezelését végzd, azokhoz hozzaféréssel rendelkezd munkatdrsaink a
munkavégzésiik soran megismert, tudomasukra jutott informdciokra vonatkozoan titoktartési
kotelezettségiikrol irasos nyilatkozatot tesznek;
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Visegradi Fellegvar Ovoda — Adatkezelési tdjékoztatd

e a személyes adatok kezelésében, feldolgozasdban, illetve azok tovabbitasban érintett
szerzOdéses partnereink esetében gondoskodunk arrél, hogy az adatok biztonsagos
tovabbitasara és bizalmas kezelésére vonatkozd szerzddéses garancidlis feltételek megkotott
megallapodasainkban érvényesiiljenek.

3. Az On jogai

Barmikor kérhet tajékoztatist személyes adatai kezelésével kapcsolatban irasban (emailben, illetve
postai cimilnkre megkiildott levélben) vagy széban (telefonon). Felhivjuk a figyelmét, hogy telefonon
tortén6 megkeresése esetén — amennyiben adatkezeléssel kapcsolatos igénye indokolja (pl.: adatainak
torlését kéri) —, akkor azonositanunk kell abbdl a célbol, hogy jogosult-e a kérésre, mielott teljesitjiik
azt. Amennyiben személyazonossaga igazolasa nem lehetséges, akkor kizarolag dltalanos tajékoztatast
adhatunk az adatkezeléssel kapcsolatban. Emiatt javasoljuk, hogy kérdését vagy igényét lehetdleg
irasban jelezze.

Szintén barmikor kérheti adatai helyesbitését, modositasat, ha példaul azok megviltoztak (pl.: neve,
cime, telefonszama, stb.), vagy amennyiben azt tapasztalja, hogy példaul hibasan adta meg vagy tévesen,
illetve hidnyosan rogzitettiik azokat.

Adatai torlését is kérheti, s ha annak nincs jogszabalyi akadélya, akkor kérésének haladéktalanul eleget
tesziink (ellenkezo esetben pedig tajékoztatjuk a torlés megtagadasanak indokarol).

Amennyiben olyan kérdése meriilne fel, amely jelen adatkezelési tdjékoztatonk alapjan nem egyértelmi,
kérjiik, hogy forduljon hozzank bizalommal fenti elérhet6ségeinken!

Toreksziink arra, hogy minél gyorsabban valaszt adjunk, viszont amennyiben kérdése megfeleld
megvalaszolasa tobb idét vesz igénybe, akkor legfeljebb 15 napon beliil véllaljuk a vdlaszadas
teljesitését.

4. Kik ismerhetik meg az adatokat?

Az On iltal megadott személyes adatok megismerésére kizarélag munkatérsaink, valamint a jogszabalyi
eldirasok alapjan kijeldlt azon kozigazgatasi szervek jogosultak. amelyek szamdra adatszolgdltatasi
kotelezettségiink teljesitése soran bizonyos informaciokat — példaul az adott tigy intézéséhez sziikséges
adatokat — kotelesek vagyunk tovabbitani.

5. Az adatok tovabbitisa

Személyes adatait azok megismerésére jogosultsaggal nem rendelkezok szamara nem adjuk at,
harmadik félnek kizarlag abban az esetben tovabbitjuk, ha On ehhez elézetesen hozzajarulasat adta.
Kivételt képeznek ez aldl a torvényben vagy helyi onkormdanyzati rendeletben eldirt kotelezd
adatszolgédltatasok, amelyek esetében azokat az adott kozigazgatasi szerv, illetve hatdsagi vizsgalat
esetén az eljar6 hatosag (pl.: rendorség, tigyészség, birdsag, stb.) hivatalos megkeresésére kotelesek
vagyunk atadni. Ehhez az On kiilon hozzijérulasa nem sziikséges, mivel ez jogszabalyi el6irasban
meghatarozott feladatunk.

Az adatkezelési tevékenységeinket részletesen bemutatd kovetkezod fejezetekben az adattovabbitds
cimzettjeirdl tovabbi informacidkat olvashat.
6. Panaszkezelés és tovabbi jogérvényesitési lehetoségek

Mindent toliink telhetét megtesziink, hogy a személyes adatok kezelése a jogszabalyoknak megfelelden
torténjék. Amennyiben ugy érzi, hogy nem feleltiink meg ennek vagy barmilyen kérdése meriilne fel
ezzel kapcsolatban, kérjiik jelezze szamunkra fenti elérhetoségeinken.

Személyes adatai védelméhez fliz6d6 jogai megsértése esetén jogorvoslati lehetdségért — amennyiben
az Adatkezeld az On jelzése ellenére sem sziinteti meg jogsérté magatartdsat — a Nemzeti Adatvédelmi
és Informacioszabadsag Hatosaghoz fordulhat, alabbi elérhetdségein:
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Hivatalos név:

!Nerﬁzeti Adatvédelmi és Int:cu:mamoszabadsagml_osag (NA]H)

Postai cim:

1363 Budapest, Pf. 9.

' Telefonszam:

+3613911400

Email:

ugyfelszolgalat@naih.hu

Webolda]:__

www.naih.hu

7. Adatkezelési tevékenységeink

7.1 Weboldalon, kozosségi média feliileten megjelenitett kép- és videofelvételek

Weboldalunkon, illetve kézosségi médias feliiletiinkon rendszeresen beszamolunk az intézményiinket
érintd, a kozdsség szamara jelentoséggel biré hirekrdl, eseményekrol és rendezvényekrél, amelyek
kapcsén kép-, illetve videdfelvételeket is megjelentetiink.

Kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy a weboldalon, illetve a kozdsségi média feliileten
megjelentetett kép- és videofelvételek tartalma ne sérthesse masok személyiségi jogait vagy jogos
érdekeit, s azok jogszerii felhasznilisara engedéllyel, felhatalmazassal rendelkezziink minden
esetben.

Az oldalon keresztiil kzvetleniil vagy kdzvetett modon végzett adatkezelésekrol részletes tajékoztatot

talal weboldalunkon.

Az adatkezelés célja: A weboldal, illetve a kézdsségi média feliilet latogatéinak tdjékoztatésa.
Az adatkezelés Az informéacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz616
jogalapja: 2011. évi CXII. torvényben, illetve a GDPR 6. cikk 1. a) pontjdban

eldirtak szerint 6nkéntes hozzajarulason alapul az adatkezelés.

A kezelt adatok kore:

A publikdlt tartalmakon (felvételeken) szerepld, beazonosithatd,
felismerhetd természetes személyek képmasa.

Az adatkezelés
idétartama:

Az érintett hozzajaruldsa visszavonasaig, illetve az adott tartalom
torlésének iddpontjaig.

Az adatok tovabbitasa:

A kezelt adatokat nem tovabbitjuk, ugyanakkor a weboldalon, illetve a
kozosségi média felilleten nyilvanossagra hozott informécidkat barki
megismerheti, megtekintheti, aki meglatogatja az adott oldalt.

7.2 Weboldalon keresztiil torténé érdeklédés, kapesolatfelvétel sordn kezelt személyes adatok

Weboldalunkon lehetéség van egy irlap kitdltésével és annak bekiildésével felvenni veliink a
kapcsolatot, mellyel kapcsolatban az érintettek hozzajarulasaval kezeljiik a sziikséges személyes

adataikat.

Az oldalon keresztiil kdzvetleniil vagy kézvetett modon végzett adatkezelésekrol részletes tajékoztatot

talal weboldalunkon.

Az adatkezelés célja: Az érdekldddvel vald kapcsolatfelvétel, valamint tdjékoztatasanak
biztositdsa.

Az adatkezelés Az informécids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616

jogalapja: 2011. évi CXII. torvényben, illetve a GDPR 6. cikk 1. a) pontjaban

eldirtak szerint Snkéntes hozzajarulason és az elektronikus kereskedelmi
szolgaltatasok, valamint az informdcios tarsadalommal &sszefliggd
szolgaltatasok egyes kérdéseirdl szol6 2001. évi CVIIL torvény 13/A. §
szerint jogszabaly alapjan az Adatkezel6 (mint elektronikus szolgaltatast
nyujto) jogos érdekén alapul az adatkezelés.

A kezelt adatok kore:

Az érdeklodovel torténd kapesolatfelvétel céljabol kezelt, az érdeklddd
altal megadott alabbi adatok:
e név,
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e email cim,
o telefonszam.

Az adatkezelés Amennyiben a kapcsolatfelvétel targydban jogszeriien igény

idétartama: érvényesithetd, annak igazolhatdsiga céljabol legfeljebb 5 éven beliil
toroljitk a kezelt adatokat.

Az adatok tovabbitdsa: | A személyes adatok a panasz alapjan kezdeményezett eljards

lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv/ek részére adhatok ét.

7.3 Erdekl(’idés, kapcsolatfelvétel sorin kezelt adatok

Elérhetoségeink barmelyikén felveheti Veliink a kapcsolatot. A kapcsolatfelvétel sordn megadott
személyes adatait kizarolag az Onnel valo kapcsolattartasra hasznaljuk.

Az adatkezelés célja: Az érdeklodok tdjékoztatasdnak biztositasa.
Az adatkezelés Az informécids dnrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol sz616
jogalapja: 2011. évi CXIIL torvényben, illetve a GDPR 6. cikk 1. a) pontjdban

eloirtak szerint onkéntes hozzdjarulason alapul az adatkezelés.

A kezelt adatok kore:

A kapcsolattartisra az alabbi adatok koziil az On altal dnkéntesen
megadottakat kezeljiik:

e név,

e email cim,

e telefonszam,

e cim (postdzasi cim).

Az adatkezelés
idotartama:

Amennyiben az eseti jellegii kapcsolatfelvétel targyaban jogszeriien igény
érvényesithetd, annak igazolhatésiga céljabol legfeljebb 5 évig
megdrizhetjiik a megadott adatokat.

Az adatok tovabbitasa:

A kezelt adatokat nem tovabbitjuk.

7.4 Kozérdekii adatok igénylésével kapesolatos adatkezelés

A miikodésiinkkel, tevékenységiinkkel kapcsolatos kdzérdekdl, illetve kzérdekbaol nyilvanos adatokat a
hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, kozzétételi kotelezettségiink teljesitése céljabol

nyilvanossagra hozzuk.

Kozérdek(i adatot barki igényelhet elérhetoségeinken, amelynek teljesitése kapcsdn az aldbbi

adatkezelést végezziik.

Az adatkezelés célja:

A kozérdeki adatigénylés teljesitése, valamint az azonos igényl6 altal egy
éven belill benyujtott, azonos adatkérre irdnyuld kozérdeki és
kozérdekbol nyilvanos adatigénylés azonositisa, az adatigényléshez
kapcsolodo  koltségtérités megallapitisa és pénziigyi teljesitésének
biztositasa, bizonylatoldsa.

Az adatkezelés
jogalapja:

Az adatkezelés az alabbi jogszabdlyi eldirasokon alapul:

e GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja,

e az informacios onrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsagrél szol6 2011. évi CXII. térvény 28. § (2)
bekezdés és 29. § (1b) bekezdés,
az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény,

e Magyarorszdg helyi oOnkormanyzatairél szolo 2011.
CLXXXIX. torvény,
az adozas rendjérol szo616 2017. évi CL. térvény,

e aszamvitelrol sz616 2000. évi C. térvény.

évi
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A kezelt adatok kore:

e adatigénylo neve,

o e¢lérhetdségei (az adatigénylés formajatdl fliggden: postazasi cim,
email cim, telefonszam),
igényelt adatok kore,
koltségtérités megallapitdsdhoz kapcsolddd szamlazasi adatok
(név, szamlazési cim, adészam),

e bankszamlaszdma (koltségtérités banki atutaldssal t6rténd
teljesitése esetén)

Az adatkezelés
idétartama:

A kozérdektadatigényléssel Gsszefliggésben megadott személyes
adatokat az adatigénylés teljesitését kvetd egy év elteltével toroljik. A
koltségtéritéssel jard adatigénylések teljesitéséhez kapcsolodd pénziigyi
bizonylatok (pl.: szamlak) meg6rzési ideje 5, illetve az adotigyi
Onellendrzés biztosithatosaga érdekében legfeljebb 8 év. Ennek elteltével
toroljiik, illetve leselejtezziik és megsemmisitjiik a bizonylatokat.

Az adatok tovabbitisa:

Amennyiben koltségtérités is megdllapitasra keriil, akkor a kozérdekii
adatigénylés teljesitéséhez kapcsolddd pénziigyi bizonylatok (pl.:
szamlak) tartalmat a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal szamara kotelesek
vagyunk adtadni.

7.5 Koznevelési feladat ellatasahoz kapesol6do adatkezelés — ellatottak nyilvantartasa

Az Ovodai ellatast igénybe vevd gyermekek, valamint sziileik, torvényes képviseldjiik adatait
jogszabdlyi eldiras alapjan kotelesek vagyunk kezelni.

Az adatkezelés célja: Jogszabalyi kotelezettség teljesitése (ellatottak nyilvantartasa)
A kezelt adatok kore: | Jogszabalyi eloiras alapjan a nyilvantartott gyermekek, illetve torvényes
képviseloik alabbi adatai:
e gyermek neve, sziiletési neve,
e neme,
o sziiletési helye és ideje,
e tarsadalombiztositasi azonosito jele,
e oktatdsi azonosité szdma,
e anyjaneve,
e allandd lakcime, tartézkodasi helye,
e allampolgdrsaga,
e nemzetiségi nyelve,
e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi
nehézsége tényét, egyéni képességfejlesztési mutatoi,
e sziilo, torvényes képviseld, csaladi potlékra jogosult neve,
lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
e jogviszonya adatai,
sziilo, térvényes képviseld munkahelye,
Pedagogia Szakszolgdlat altal kiallitott, szakértéi szakvélemény
adatai.
Onkéntes hozzdjarulds esetén:
e asziilld, térvényes képvisel6 e-mail cime,
e sziil, torvényes képviseld levelezési cime,
e ingyenes étkezéshez sziikséges igazolas (HHH) rendszeres
gyermekvédelmi tdmogatasi igazolas.
Az adatkezelés Az adatkezelés az alébbi jogszabdlyi el6irasokon alapul:
jogalapja: e anemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény
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e a szocialis igazgatésrdl és szocidlis ellatasokrol szol6 1993. évi
I11. térvény

e a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997.
évi XXXI. torvény

e a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrél szolo
415/2015. (X11. 23.) Korm. rendelet

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendeletet

e a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 17/2013. (111. 1.)
EMMI rendelet

e az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény 5.§ b),
illetve a GDPR 6. cikk 1. a) pontjaban eldirtak szerint nkéntes
hozzdjarulds.

Az adatkezelés
idétartama:

A nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél és a koznevelési
intézmények névhaszndlatarél szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendeletben, valamint vonatkozé jogszabalyokban foglaltaknak és az
adatkezeld szabalyzatainak, el6irasainak megfelelden.

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek adatokat a jogviszony
megsziinésétdl szamitott tiz évig kezeli.

Az 6nkéntes hozzdjarulas alapjan kezelt adatok torlésének idépontja az
érintett ez irdnyu kérelmét kévetden haladéktalanul torténik.

Az adatok tovabbitasa:

A jogszabalyi kételezettség alapjan vezetett kdzponti nyilvantartasokhoz
kapcsolodo, illetve statisztikai adatszolgaltatisok cimzettjei, tovabba
jogszabdlyban meghatérozott esetekben az illetékes felettes szervek (pl.:
fenntarto), eljaré hatésagok felé az adatokat kotelesek vagyunk
tovabbitani, kiilonosen:

e a Koznevelési Informaciés Rendszert (KIR) miikodteté Oktatasi

Hivatal-,

illetve

o a Kozponti Statisztikai Hivatal felé.

7.6 Nyilatkoztatiashoz kapcsolodoé adatkezelés (6vodai elliatas)

A sziilok, torvényes képviseloket bizonyos témaban nyilatkoztatjuk, melyhez kapcsolddoan dnkéntes
hozzajarulasuk alapjan kezeljiik a személyes adataikat.

Az adatkezelés célja: Nyilvantartds, nyilatkoztatds megtorténtének, —tartalménak utélagos
igazoldsa.

Az adatkezelés Az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6l6

jogalapja: 2011. évi CXIL. torvényben, illetve a GDPR 6. cikk 1. a) pontjdban
eldirtak szerint dnkéntes hozzajarulason alapul az adatkezelés.

A kezelt adatok kore: | Nyilatkoztatas tartalméval érintett természetes személyek adatai

gyermek:
e neve,
sziilo/torvényes képviseld
® neve,
e alairasa,
intézménybol a sziil6/térvényes képviselo akadalyoztatasa esetén elvitelre
jogosult személy
L] neve.
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Az adatkezelés
idétartama:

Az érintett hozzdjaruldsanak visszavonasat kovetden haladéktalanul,
ennek hidnyaban a jogviszony megsziinését kvetden azonnal.

Az adatok tovabbitasa:

A kezelt adatokat nem tovabbitjuk.

7.7 Intézményi  gyermekétkeztetés, intézményen kiviili gyermekétkeztetés, valamint
munkavaillaléi étkeztetés biztositasahoz kapesolodé adatkezelés

A személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis ellatasok esetében az elldtottakrél a hatélyos
jogszabdlyokban meghatarozott dokumentaciokat, adatlapokat (pl.: gondozasi-, illetve tevékenységi
naplo) és nyilvantartasokat kotelességiink vezetni.

Az adatkezelés célja:

Az étkeztetés kérelmezése, jogosultsig megéllapitasa, nyilvantartasi
kotelezettség teljesitése, téritési dij beszedése.

A kezelt adatok kore:

Az étkezés igénybevételére jogosult gyermek:
° neve,
sziiletési ideje, helye,
anyja neve,
sziilo/térvényes képviselé/gondviselojének neve,
sziil6/térvényes képviseld/gondviseldjének anyja neve,
sziilo/torvényes képviselé/gondvisel6jének sziiletési helye, ideje,
sziilo/térvényes képviselé/gondviseldjének lakcime,
kedvezményes étkeztetés biztositiasa esetén a kedvezményre
jogosito adat,
o ellatast igénybe vevo egészségi dllapotira vonatkozo kiilonleges
adat (pl. ételallergia, ételérzékenység)
e ingyenes ¢étkezéshez sziikséges igazoldas (HHH) rendszeres
gyermekvédelmi tdmogatasi igazolas.).
Az étkezés igénybevételére jogosult munkavallalo:
° neve,
e lakcime,
o ellatdst igénybe vevé egészségi allapotara vonatkozo kiilénleges
adat (pl.: ételallergia).

Az adatkezelés
jogalapja:

Az adatkezelés az alabbi jogszabalyi elbirasokon alapul:

e a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi
I11. térvény

e a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz616 1997.
évi XXXI. térvény

e a mindenkori hatdlyos kozponti koltségvetésrdl szolé tdrvény
intézményi gyermekétkeztetésre vonatkozd szakasza

e Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6lé6 2011. évi
CLXXXIX. térvény

e az informécids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. tdrvény

e aszemélyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrél 328/2011. (XII. 29.) Korm.
rendelet

e az egyes gyermekjoléti ellatdsi formdk szabilyozasarol szolo
28/1997. (X. 29.) Onkormanyzati rendelet

e a  kozétkeztetésre  vonatkozoé  taplalkozas-egészségiigyi
elbirasokrol szolo 37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet.
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Az adatkezelés
idétartama:

A kapesol6dé pénziigyi bizonylatok (pl.: szamlak) megorzesi ideje 5,
illetve az adéligyi onellendrzés biztosithatosiga érdekében legfeljebb 8
év. Ennek elteltével Adatkezeld torli, illetve leselejtezi és megsemmisiti a
bizonylatokat és az informatikai rendszerben kezelt adatokat.

A papir alapon (pl.: kérelemben) megadott személyes adatok kezelése a
pénziigyi bizonylatok megdrzési idejéig torténik.

Az adatok tovabbitasa:

A jogszabalyi kotelezettség alapjan vezetett kozponti nyilvantartasokhoz
kapesoldo, illetve statisztikai adatszolgdltatisok cimzettjei, tovabba
jogszabalyban meghatarozott esetekben az illetékes felettes szervek (pl.:
fenntartd), eljaré hatésagok felé kotelesek vagyunk az adatokat
tovabbitani, kiilondsen:
e a Kozponti Elektronikus
lgénybevékré[ (KENYSZI)
Allamkincstér felé.

Nyilvéantartds a Szolgéltatast
rendszert miikodtetd Magyar

7.8 Rendezvényen rogzitett kép- és videéfelvételek

Az éltalunk szervezett rendezvényeken esetenként kép- és videofelvételek is késziilhetnek, amelyeket a
nyilvanossag tajékoztatasa, az adott rendezvény, program, illetve intézményiink népszerisitése céljabol
nyilvdnossagra hozunk.

A nyilvanossagra hozatal tényérdl és helyérol az adott rendezvényrol sz016 adatkezelési tajékoztatoban
minden esetben részletes informaciokat biztositunk.

Az adatkezelés célja:

A nyilvanossag tajékoztatisa, az adott rendezvény, program, illetve
intézményiink népszersitése.

A kezelt adatok kore:

A felvételeken szerepld, beazonosithatd, felismerhet természetes
személyek képmasa.

Az adatkezelés Az adatkezelés az informéciés oOnrendelkezési jogrol és az

jogalapja: informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvényben, illetve a GDPR
6. cikk 1. a) pontjaban eldirtak szerint 5nkéntes hozzajdruldson alapul.

Az adatkezelés Az érintett hozzajarulasanak visszavondsat (torlés kérése) kovetben

idétartama: haladéktalanul.

Az adatok tovabbitasa: | Az adott rendezvény, program kapesan az adatok nyilvanossagra hozatala,

publikalasa céljabol a felvételek esetenként tovébbitasra keriilnek, példaul
a sajto, televizio- Visegradi Hirek, Danubia Televizio- képviseldinek. Az
adattovabbitas tényérél és cimzettjérél az adott rendezvényrdl sz016
adatkezelési tajékoztatoban minden esetben részletes informéciokat
biztosit az Adatkezeld az Erintettek szamadra.

7.9 Szerzddéses partnerek adatainak kezelése

Szerzddéses partnereink jogi személyek (cégek, vallalkozasok), ugyanakkor a céges kapcsolattartdi
adatok tartalmazhatnak olyan, a természetes személy azonositdsdra alkalmas informaciokat (pl.: email
cim eldtagjaban a név), amelyek személyes adatnak mindsiilnek, az adatkezelés biztonsagarol €s
jogszertiségérol ezek esetében emiatt szintén gondoskodunk.

Az adatkezelés célja: A szerzddéses partnerek nyilvantartisa, a partnerekkel valo
kapcsolattartas biztositésa, illetve jogszabélyi kételezettség teljesitése.
Szerzodésen, valamint a szamviteli- és adoiigyi torvények eldirdsai szerint
jogszabalyon alapul az adatkezelés:

e az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény,

e anemzeti vagyonrdl szol6 2011. évi CXCVI. térvény,

Az adatkezelés
jogalapja:
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e Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairél sz6lo 2011. évi
CLXXXIX. t6rvény,

e a kozbeszerzésekrol szol6 2015. évi CXLIIL. torvény,
a Polgéri Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény,

e az informécios onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény,

e azadoézas rendjérdl sz616 2017. évi CL. térvény,

e aszamvitelrdl szl 2000. évi C. torvény.

A kezelt adatok kore: | A szerzodéses partnerek (jogi személyek), illetve képviseldi,
kapcsolattartdi (természetes személyek) beazonositdsdhoz, a veliik
torténd kapcsolattartishoz, a szerzédés jogszeriiségének igazoldsdhoz,
tovdabbd a szamldk- és egyéb pénziigyi bizonylatok kiallitasahoz
sziikséges adatok koziil az alabbi adatok:

e név (cég tulajdonosa, képviseldje, kapcsolattartdja neve),

o cim (székhely, szamlazasi cim),

e addszam,

e bankszamlaszam,

e e-mail cim,

e telefonszam,

e Atlathatosagi nyilatkozatban szerepld természetes
személyazonositd adatok.

Az adatkezelés A szerzddések jogszabalyban meghatarozott megérzési ideje 10 év.

id6tartama: A szerzbdéskotéshez kapesolddo atlathatdsagi nyilatkozatok megorzése a

szerz6désbol eredo kovetelések eléviiléséig tarthat.
A szerz0dés teljesitéséhez kapcsolodd pénziigyi bizonylatok (pl.:
szamlak) megdrzési ideje 5, illetve az adoiigyi OGnellenérzés
biztosithatésiga érdekében legfeljebb 8 év. Ennek elteltével torsljiik,
illetve leselejtezzik és megsemmisitjiik a bizonylatokat.

Az adatok tovabbitdsa: | A teljesitéshez kapcsolodé pénziigyi bizonylatok (pl.: szamldk) tartalmat

a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal, illetve adott esetben a Magyar
Allamkincstdr szamara kotelesek vagyunk atadni.

7.10  Allispalyazatra jelentkezék adatai

A sziikséges munkaerd biztositasa kiemelten fontos szimunkra. A megfeleld szakemberek megtalalasa,
kivélasztasa céljabol alkalmanként allaspalyazatokat hirdetiink meg.

Az adatkezelés célja: | A feladatelldtds folyamatos biztositésahoz sziikséges huménerdforras
biztositdsa, a munkakdr betdltésére alkalmas (megfelelé kompetencidkkal
rendelkez0) palyazo kivalasztasa.

Az adatkezelés Az adatkezelés az aldbbi jogszabalyi eldirdsokon alapul:

jogalapja: e akozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIII. torvény

e amunka térvénykonyveérol szolé 2012. évi 1. térvény
e az informacios onrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsagrol sz6l6 201 1. évi CXIL. térvény.

A kezelt adatok kore:

A jelentkezok beazonositasihoz, a veliikk torténé kapcsolattartashoz,
valamint a munkakor betoltésére valo alkalmassaguk elozetes
elbirdlasdhoz sziikséges alabbi adatok:

o fénykép,

e vezetéknév/utonév,
e sziiletési név,

e anyjaneve,
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neme,

sziiletési hely, ido,

csaladi allapot,

allampolgérsag,

allando lakcim,

ideiglenes lakcim (tartézkodasi hely).
telefonszam(ok),

e-mail cim,

onéletrajz,

i o képesitést, szakképzettséget igazolo dokumentumok.

Az adatkezelés A benyujtott allaspalydzatok elbirdlasat, illetve amennyiben az érintett
idétartama: (palyazé) a megadott személyes adatai meghatarozott, hosszabb idejii
kezeléséhez eldzetesen hozzajarult, annak lejaratat kovetden vagy —
amennyiben ezt kordbbi idopontban visszavonja — az €rintett erre
vonatkozé kérésének idoépontjaban.

A benyujtott allaspalyézat elbiralasat kdvetden sikertelen palyézat esetén
a pilyazo szamara Adatkezeld visszajuttatja a benyujtott palydzati
anyagokat. Amennyiben a palyazé nem veszi at azokat, akkor Adatkezeld
legfeljebb 90 nap elteltével torli, megsemmisiti az adatokat.

Az adatok tovabbitasa: | A kezelt adatokat nem tovabbitjuk.

7.11 Munkavallalok személyes adatai — személyiigyi nyilvantartas

Munkatarsaink adatait a jogszabalyban eldirt munkaviszonnyal osszefliggdé  nyilvantartasi,
adatszolgaltatdsi kotelezettségek teljesitése €s a humaneréforrds menedzsment feladatok tamogatésa
céljabol kotelezden eloirt médon kezeljiik.

Az adatkezelés célja: A munkaviszonnyal Osszefliggd nyilvdntartési, adatszolgéltatdsi
kételezettségek teljesitése.

Az adatkezelés Az adatkezelés az aldbbi jogszabalyokon alapul:

jogalapja: e akdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény

e amunka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény

e amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

o az egészségiigyi és a hozzdjuk kapcsolodo személyes adatok
kezelésérol és védelmérol sz616 1997, évi XLVIL. torvény

o a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997. évi LXXXI.
torvény
a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

e Magyarorszdg helyi Snkormaényzatairdl szold 2011, évi
CLXXXIX. torvény.

A kezelt adatok kore: | A munkavallalok természetes személyazonosito adatai (tdrzsadatok),

valamint a munkaviszonnyal sszefliggd egyéb adatok:

munkavéllald neve;

sziiletési helye, ideje;

anyja neve;

személyi igazolvany szama;

allando és ideiglenes lakcime;

allampolgarsaga;

iskolai végzettsége;

szakmai, tanfolyami végzettségei;

oktatési azonosito szama;

pedagogusigazolvanydnak széma;

e © ¢ ©» o & © o © O
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e munkakdr, beosztas, telephely, felvétel idépontja;

e gépkocsivezetdi engedélye szama (gépjarmii hasznalatira
Jjogosult munkavallalok esetén)

e 16. életév alatti eltartott adatai (név, sziiletési id6, TAJ szdm).

Az adatkezelés
idotartama:

Adatkezel6, mint munkaltato a biztositott, volt biztositott biztositasi
jogviszonyaval Osszefliggd, a szolgalati idérdl vagy a nyugelldtds
megdllapitasa sordn figyelembevételre keriild keresetrél, jovedelemrdl
adatot tartalmazé munkaiigyi iratokat a biztositottra, volt biztositottra
irdinyad6 Gregségi nyugdijkorhatdr betdltését kovetd ot évig koteles
megOrizni.

A koznevelési intézmény az alkalmazottak, draaddk adatait a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

Az adatok tovabbitasa:

A foglalkozas-egészségiigyi ellitishoz, illetve a munkavédelmi
tevékenységekhez sziikséges alap adatokat (név, munkakor, beosztas)
szerzbdéses partnereink (iizemorvos, munkavédelmi szolgaltatd) felé
tovabbitjuk.

Munkavallal6ink adatait jogszabélyi eléirds alapjan a Koznevelési
informdciés rendszer alkalmazotti nyilvantartds kdzponti informatikai
rendszerbe kotelesek vagyunk feltslteni.

7.12  Munkavillalok személyes adatai — bérszimfejtés

Az adatkezelés célja: A munkavallaldk bér- és jarulékelszamolasanak biztositasa.
Az adatkezelés Az adatkezelés az aldbbi jogszabalyi el6irasokon alapul:
jogalapja: o akozalkalmazottak jogdllasardl szo16 1992. évi XXXIII. térvény

a munka térvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. térvény

az ad6zas rendjérol sz616 2017. évi CL. térvény

a személyi jovedelemadorél szolé 1995. évi CXVIL. térvény

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI.

torvény

® a tarsadalombiztositis elltdsaira €s a magannyugdijra
jogosultakrdl, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl sz6l6 1997.
évi LXXX. torvény

o azegészségiigyi hozzdjarulasrol sz616 1998. évi LXVI. térvény
a magannyugdijrél és a magan-nyugdijpénztarakrol szolé 1997.
évi LXXXII. térvény

¢ acsalddok tdmogatdsarol sz6l6 1998. évi LXXXIV torvény

e aPolgari Térvénykényvrol szl 2013. évi V. térvény.

o o o o

A kezelt adatok kore:

A munkavidllalok bér- és jarulékelszamolasidhoz és kifizetéséhez
sziikséges  személyazonosité adatai (torzsadatok), valamint a
munkaviszonnyal dsszefiiggd egyéb adatok:
e munkavillal6 neve;
addszama;
TAJ szama;
bankszamlaszama;
nyugdij-, illetve egészségpénztari tagsagdhoz kapcsolddé adatok;
eltartottjai adatai (név, adészam, TAJ szam);
hazastarsa, élettarsa adatai (név, adészam, TAJ szam);
e munkakére, beosztésa.

e o ©o o o o

Az adatkezelés
idétartama:

Adatkezel6, mint munkaéltaté a biztositott, volt biztositott biztositasi
Jogviszonydval Osszefiiggd, a szolgdlati id6rél vagy a nyugellatas
megdllapitdsa sordn figyelembevételre Keriild keresetrél, jovedelemrol

13. oldal



Visegradi Fellegvar Ovoda — Adatkezelési tdjékoztatd

adatot tartalmazé munkaiigyi iratokat a biztositottra, volt biztositottra |
iranyad6 Oregségi nyugdijkorhatdr betdltését koveto ot évig koteles
megorizni.

Az adatok tovabbitasa: | A bér- és jarulékelszamolassal kapesolatos, jogszabalyban me ghatarozott
adatokat a hatalyos adéjogi eldirasoknak megfeleloen a Nemzeti Add- és
Vamhivatal, illetve a keresoképtelenség esetén (pl.: tappénz) az
egészségbiztositasi ellatasokért felelés Magyar Allamkincstar felé
kotelesek vagyunk bejelenteni.

7.13 Maganhasznalatra engedélyezett szamitastechnikai, infokommunikicios, illetve
elektronikus eszkozokon tarolt személyes adatok

Munkatarsaink szamara mobil munkadllomasokat (laptop), valamint esetenként okostelefont egyarant
biztositunk. Az eszkozoket elsddlegesen a munkavégzés céljéra adjuk, de nem tiltjuk azok magancéli
hasznélatat sem.

A kiadott eszkozok hasznalatit és adattartalmat nem ellendrizziik, viszont a laptopokra telepitett
virusvédelmi megoldas, illetve az eszkdzon futé alkalmazasok, szoftverek hozzaférhetnek a eszkdzon
tarolt személyes adatokhoz, azok fobb jellemz6irdl (pl.: f4jl neve, tipusa) — példaul virusfertozés esetén
— a helyi biztonsagi rendszernaplokban naplébejegyzések késziilhetnek.

Tekintettel arra, hogy egyes informatikai rendszereink elérése (pl.: levelezes) ezeken az eszkozokon
keresztiil valosul meg, azokon a munkavégzéshez kapcsolodo informéciok tarolasa, kezelése torténik,
az eszkozok elvesztése, ellopasa esetén fenndll a kockazata az illetéktelen hozzaférésnek. Emiatt
kiemelten fontos szamunkra ezeknek az eszkozoknek a megfelel6 védelme és biztonsagos kezelése.

Az adatkezelés célja: A munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikécios
vagy elektronikus eszkdzok biztonsdgos lizemeltetése.

Az adatkezelés Jogszabalyon alapul az adatkezelés a munka torvény kényvérdl szolo

jogalapja: 2012. évi 1. térvény alapjan.

A kezelt adatok kore: | A munkavallalok altal a hasznalatukra atadott eszkdzon tarolt személyes
adataik (pl.: telefonszamok, fényképek, email cimek, stb.).

Az adatkezelés A munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikéaci6s
idotartama: vagy elektronikus eszk6z munkavallalé altali leadasanak idopontjdig a
személyes adatait a munkavallalo koteles lementeni és torélni. A leadast
kovetden az eszkoz tartalmat tordljik.

Az adatok tovabbitdsa: | A kezelt adatokat nem tovébbitjuk.

8. Az Adatkezelési tajékoztato feliilvizsgalata és elérhetosége

Fenntartjuk a jogot jelen téjékoztato feliilvizsgalatara és sziikség szerinti modositasara, amely indokolt
lehet a vonatkozé jogszabalyok vagy adatkezelési tevékenységiink, az arra alkalmazott technologia
megvéltozasa esetén egyarant.

Amennyiben a médositas az On személyes adatainak kezelését is érinti, akkor errdl haladéktalanul
tajékoztatjuk, s személyes adatai tovabbi kezelését — a torvényben eloirt kotelez6 adatkezelések
kivételével — felfiiggesztjiik mindaddig, amig ahhoz nem jarul hozza ujra.

Kelt: Visegrad, 2023. februar 8. . e
\ 8
i
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Papaneczné Papp Eva

intézményvezetd

14. oldal



[).S/;!:.:;,)_L‘

Visegradi Fellegvar Ovoda
2025 Visegrad, Fo u.18.

Panaszkezelési szabalyzat

032893



N Visegradi Fellegvar Ovoda
NI; OM: 032893

Készitette: Papaneczné Papp Eva
Intézményvezetd
2024

A Visegradi Fellegvar Ovoda Szervezeti és Miikdési Szabalyzataval 6sszhangban az
intézményre vonatkozdan az alabbi panaszkezelési szabalyzatot adom ki.

Bevezetés:

Az intézménnyel kapcsolatban allé6 gyermekeket és sziileiket, az intézmény alkalmazottait,
valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket (tovabbiakban: partner) panasztételi
jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult az intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles
megvizsgélni, jogosséga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Legfontosabb torekvésiink: mindségi szolgéltatds nyUjtdsa és az intézményi partnereink
igényeinek magasszinti kielégitése.

Hissziik, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriiléskor azonnal jelzett
panaszok megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések hatékonyan, a
tovabbi problémak megakadalyozasaval és ezzel mas partneri panaszok keletkezésének
kizarasaval keriiljenek napvilagra.

A szabélyozas célja a munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkez6 problémak
megfeleld szinten és a legkorabbi idépontban valé megoldasa.

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, igazgato €s helyettese.
A szabélyozasért felelds: igazgatd

Hataridd: a problémahoz rendelt.

A szabélyzat hatdlya: intézmény dolgozéi, sziilok.

A szabélyzat hatalyba lépésének ideje: 2024.01.22.

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente
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Eljarasrend:

v

A panaszt, a vélt vagy val6s problémat elsésorban és elészor a ,,bepanaszolttal” kell
tisztdzni. Amennyiben ez nem vezet eredményre akkor tovabb kell 1épni a
panaszkezelés szabalyzata szerint.

» Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelore, errol a
panaszost értesiteni kell.

» A panaszt legalabb a I1. szinttél irasba kell foglalni.

» Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott
idétartam utdn (pl.1 honap) az érintettek k6zosen értékelik a bevalast.

» A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

» A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

» Az igazgat6 ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, sszegzi a tapasztalatokat és értékeli
a megvalositast ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.

» Amennyiben a panaszban az intézmény igazgatdja kdzvetleniil érintett, Gigy az adott

ligyet az intézményvezetés masik tagjanak delegalja. Amennyiben az iigy a
fenntartohoz keriil, és ott fennall a fenntart6 képviseléjének érintettsége, ugy az iigyet
a vezetdség mas tagjanak kell atadni.

A tevékenységek szintjei, Iépései:

1. A sziil0kre vonatkoz6 panaszkezelési eljarasi rend:

L. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusahoz
fordul problémaéjaval.

- Az 6vodapedagbgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza a
panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan zarul.

- Az 6vodapedagégus tajékoztatja a vezetot.
Hatarid6: maximum 10 munkanap.

Felelds: Ovodapedagogus

II. szint: Az dvodapedagégus tovabbitja a panaszt az igazgato felé.
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I11. szint: Az igazgatd egyeztet a panaszossal és az érintettel.

Az egyezetetést, megallapodast irasban rogzitik, ha az eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Hataridd:15 munkanap.
Felelds: igazgatd
IV. szint: A panaszos bejelenti, vagy az igazgatd tovabbitja a panaszt a fenntart6 fel€.

Az igazgat6 a fenntarté bevonasival megvizsgélja a panaszt és kdzdsen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

-Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan zarult.

Hatarid6:30 nap.

Felelos: fenntarto.

V. szint: A panaszos bejelenti problémajat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végig vitele
utan még a birsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi el6irdsok hatdrozzak meg.

2. Az alkalmazottakra vonatkoz6 panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: a panaszos (dolgoz6) problémajéval a témakar feleldséhez fordul az alabbiak szerint:
Gyermekekkel, sziil6kkel kapcsolatos kérdések> igazgatd, igazgato-helyettes

Neveléssel kapcsolatos kérdések> igazgato, igazgatd-helyettes

Munkatigyi, munkajogi kérdések> kozvetlen felettes, elrendeld

Munkaszervezési kérdések>kozvetlen felettes, elrendeld

Egyéb kérdések>kozvetlen felettes, elrendeld

-A felelds megvizsgalja a panasz jogosséagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza a z ligyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

-Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

Hatarid6:3 munkanap

Felelos: kozvetlen felettes

II. szint : A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felel6s igazgato-
helyettes vagy igazgat6 felé.
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- Igazgato6 vagy igazgatd- helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.

- Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

- Hatéarid6:10 munkanap.

- Felel6s: igazgat6, igazgato-helyettes.

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a igazgat6 tovébbitja a panaszt a fenntart6 felé.

-Az igazgat6 a fenntarté bevonasaval megvizsgélja a panaszt, k6zosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

-Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodaést irasban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

Hatérid$:30 munkanap.

Felelds: fenntarto.

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az ombudsman felé, vagy birosagi keresettel él. Az
eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatdrozzak meg.

Kapcsolédo dokumentumok:

--SZMSZ
-munkakéri leirdsok
-iratkezelési szabdalyzat

-Elkésziil6 dokumentum(ok): panaszgyiijté dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés,
birésagi hatarozatok masolata.

- Panaszkezelési nyilvantart6 lap (Melléklet)

Egyéb rendelkezések:

A szabalyzat személyi hatalya: A szabalyzat kiterjed az intézmény valamennyi partnerére,
szervezeti egységére.

A szabalyzat elérhetdsége: Jelen Panaszkezelési Szabalyzatét az intézmény a székhelyén és a
honlapon is elérhet6vé és kzzé teszi.
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l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Jogszabalyi hattér
*2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.),

* 2023. évi LIL torvény a pedagogusok j életpalyajarol
* 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajardl szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol.

* 2011. évi CXIL torvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informécié szabadsagrol
(a tovabbiakban: Infotv.),

* a nemzeti Koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VII1L.29.)
Korményrendelet

» az allamhdztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol sz616 36/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet

* a kozérdeki adat irdnti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szolo
301/2016. (IX.30) Korméanyrendelet

* a kozzétételi listdkon szereplé adatok kizzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol sz616
18/2005. (X11.27.) IHM rendelet,

* a kozérdekii adatok eclektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresé rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmédra, az adatintegraciora vonatkozo részletes
szabalyokrol sz616 305/2005. (XII. 25) Korményrendelet,

* Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. éprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok
szabad dramlasdrol, valamint a 96/46/EK rendelet hatdlyon kiviili helyezésérél,

« a Visegradi Fellegvar Ovoda belsd szabdlyzatai, nyilvantartasai,

2. A szabdlyzat célja

A kozfeladatot ellato szerv — intézmény — célja a miikddése soran keletkezd kizérdekii adatok
nyilvanossdgdnak biztositdsa, a kozérdeki adatigénylések teljesitési rendjének meghatarozisa,
valamint a kozérdek €s a kozérdekbél nyilvanos adatok kozzétételével kapesolatos feladatok
meghatdrozdsa, az egységes iigymenet és feleldsségi rend kialakitdsa, az informacioaramlas
naprakészségének biztositasa érdekében.

3. A szabdlyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatéalya kiterjed a Visegradi Fellegvar Ovodaban foglalkoztatott azon
munkavallalokra - fiiggetleniil foglalkoztatasuk modjatol -, akik kozérdekii adatot vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazo adatkezelést és adatfeldolgozast végeznek.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed: a Visegradi Fellegvar Ovoda kezelésében 1évd kszérdekii
adatokra, kozérdekbdl nyilvanos adatokra, valamint, a Visegradi Fellegvar Ovoda
munkavallaléinak — fiiggetleniil foglalkoztatisuk modjatdl — kozérdekbd! nyilvanos adataira (a
tovadbbiakban egyiitt: kozérdeki adat).



4. A szabélyzatban alkalmazott alapfogalmak

Személyes adat: az érintettel kapesolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy t&bb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mds vilagnézeti meggydz6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis ¢életre vonatkozo személyes adat, tovabba az egészscégi allapotra, a koros
szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biiniigyi személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévé és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatinak ellatisaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informécio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének madjatol, 6ndllé vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilsndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyoz6
jogszabalyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkoz6 adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét térvény
kdzérdekbdl elrendeli.

Kozzétételi honlap: a szerv sajat honlapja, amelyen a kdzérdekii adatok kozzététele elsésorban
megvaldsul. Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kételezéen
kozzéteendd kdzérdekl adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat
keletkezett.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala
megbizott adatfeldolgozoval végre hajtatja.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé tétele. 4
Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara hozzaférhetové tétele.

Intézményi/Ovoda adatfelelés: az intézményvezetd altal kijelslt személy, aki a kozérdeki
adatok megismerési és kozzétételi szabalyzatnak megfelelden ellatja a jogszabaly altal el6irt
adatok kozzétételével kapesolatos feladatokat.

Anonimizalas: a személyes adat védelme érdekében barmely meghatarozott természetes
személy (a tovabbiakban: érintett) személyes adatén végzett olyan atalakitds, amelynek célja az
adat és az érintett kozotti kapcesolat helyreallithatatlanna tétele. az azonositds megakadalyozasa
érdekében.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés.

4



Adatvédelmi tisztviseld neve: HANGANOV Kft.

e-mail: dpo@hanganov.hu

telefonszam: +3626398130
postacim: 2025 Visegrad F6 utca 18.

Adatfelel6s: Papaneczné Papp Eva igazgato

5. Az adatfelelGs feladata és hataskore

* Elrendeli a kozérdekii adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld
adatigénylések teljesitésének rendjét meghatarozo, valamint az Intézmény Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak megalkotasat, illetve annak médositasat.

* Meghatarozza ¢és szilkség esetén mddositja az intézmény Kiilonds és egyedi kozzétételi
listajat.

* Kijeloli az intézmény belsd adatvédelmi feleldsét és meghatarozza a szabalyzat
végrehajtasaval kapesolatos egyes munkakori feladatokat.

* Kiadmanyozza az egyedi adatigénylésekre adott valaszokat.

* A kozzététellel kapesolatos feladatok nem megfelelé teljesitése vagy mulasztasa esetén dont
a felelds szankcionélasarol.

* Az intézmény adatvédelmi felel6se altal folyamatba épitve vizsglja az Infotv. végrehajtasaval
Osszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgdlat eredményérdl az intézmény adatvédelmi
tisztviseldje évente legaldbb egy alkalommal atfogé jelentést készit az intézményvezetd részére.

* Gondoskodik a kozzétételi listakon szerepld és kizzétételre 4tadott adatok pontos, naprakész
¢s folyamatos kozzétételérol.

* A kozzétett adatok id6szerliségét, olvashatosagat és értelmezhetdségét folyamatosan
figyelemmel kiséri.

* Kezeli a kozérdekii adatokat.

* Intézkedik az elkészitett kdzérdeki adatok kozzétételérol.

* Adatokat tovabbit az egységes kdzadatkeres rendszerbe.

* Figyelemmel kiséri a kozzétett adatok pontossagat, szakaszeriiségét és idészerliségét.

* Vezeti a kozérdeki adatigényléssel kapesolatos nyilvéantartast.

* Intézkedik a Kiilonos kozzétételi lista szerinti kozérdeki adatok tartalmanak frissitésérsl.
* A honlapon t6rtén6 kozzétételt kdvetden az adatok pontossagat visszaellendrzi.

Adatkezelési felelésként megvizsgdlja a részére megkiildott kdzérdeki adatot, nem sérti-e az
adatkozlés a személyes adatok védelmérdl szolo torvény rendelkezéseit. (1992. évi LXIII.
térvény)



« Amennyiben a szolgéltatott kozzétételi adat megfelel a torvényi eléirasoknak, haladéktalanul
tovabbitja a honlapot iizemelteté véllalkozonak feltoltés céljabol.

« Meggy6zddik arrol. hogy a honlapra idoben (24 oran beliil) felkeriilt-e a megkiildott
dokumentum.

1. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

1. Akozérdek(i adat megismerésének szabalyai
Az Adatfelelds rendszeresen elektronikusan vagy mas modon az Infotv. -ben meghatérozott
formaban ¢és terjedelemben teszi kozzé, tovabba az erre iranyuld igény esetén jelen
szabalyzatban foglalt rendelkezései szerint hozzaférhetévé teszi a tevékenységével kapesolatos
legfontosabb adatokat, igy kiilondsen:

« személyi adatok

« szervezeti adatok

* intézményi struktura adatai
« feladatellatas adatai

Az intézménynek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében levo kozérdekii adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgélati titok. minésitett adat, vagy a kozérdekii adatok
nyilvanossagahoz valo jogot a térvény

* honvédelmi;

* nemzetbiztonsagi;

* bliniild6zési vagy blinmegel6zési:

« kdzponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbol

» kiiliigyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel valé kapcsolatokra;
» birdsagi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra tekintettel korlatozza.

A kozérdeki adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat)
megismerésére az intézmény adatkezelési felelos vezetdje felé kell az igényt benyujtani. A
kozérdekil adat megismerése irdanti igényt szoban is lehet kozolni, illetve irasban (postan, vagy
elektronikus {izenetben) barki téritésmentesen benyujthatja fliggetleniil attol, hogy a
kérelemben foglalt adatokat sajat felhasznalds vagy mds személy. illetve szervezet részére
torténd tovabbitas céljabdl igényli. A kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara iranyuld kérelmet az eljards teljes id6tartama alatt az adatkéré barmikor



visszavonhatja, az intézmény jogosult az adatszolgiltatassal kapcsolatban a visszavondsig
keletkezett koltségeinek megtéritését kérni.

A kozérdekili adat megismerése irant szoban, irdsban vagy elektronikus Gton barki igényt
nyujthat be. A kozérdekbol nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekii adatok
megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A kozérdeki adatokkal kapcsolatosan nyilvantartast kell vezetni.

Szobeli igénybejelentést személyesen és telefonon lehet tenni a kivetkezd helyen és iddben:
Személyesen: Visegradi FellegvarOvoda, 2025 Visegrad, F6 utca 18.

Telefonon tigyfélfogadasi idében: 06-26/398- 130
irasbeli igénybejelentést a kdvetkezé modokon lehet tenni: postai tton:
Visegradi Fellegvar Ovoda, 2025 Visegrad Fo6 utca 18.

elektronikus uton: fellegvarovoda@gmail.com

Az igények benyujtasa soran az igényl6 kérheti a
* kbzérdek(i adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat,
* kézérdekii adatokat tartalmaz¢ iratokba torténé betekintést,

* kdzérdek adatokat tartalmazo iratokrdl torténd masolat készitését.

2. Azigények vizsgalata

Ha az elGterjesztett igény nem tartalmazza a dontéshez sziikséges adatokat, vagy az adatkérd a
megismerni kivant adatot nem tudja pontosan megjelsini, esetleg az igényelt adatok nincsenek
az intézmény kezelésében, akkor 3 napon beliil fel kell venni a kapcsolatot az adatkérdvel, hogy
formai és tartalmi szempontbol megfelelé kérelem keriiljon benyujtasra. Ebben az esetben a
kérelmet a benyjté részére pontositas céljabol vissza kell juttatni. Felelés: intézményvezetd A
kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmet az dvoda nem kételes teljesiteni (Infotv.
28.§ (1) bekezdése), ha

* az azonos igényld éltal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkérre irdnyuld adatigényléskor,
ha az adatokban viéltozas nem allt be,

* ha az igénylé nem adja meg nevét (nem természetes személy igényl esetén megnevezeését).
valamint azt az elérhetéséget, amelyen szdnmdra az adatigényléssel kapcsolatos barmely
tajékoztatds ér értesités megadhato.

3. Aszobeli tajékoztatds szabalyai
A kozérdeki adatok igénylésére vonatkozd, telefonon vagy személyesen feltett kérdéseket az
¢rintett ligy adatokért feleldse —a megkeresés formajatol fiiggden — telefonon vagy személyesen
azonnal koteles megvélaszolni, amennyiben az iigy természete nem igényli az irasbeli
tajékoztatdst, és a kérelmez6 nem kéri a valasz irdsban vagy informatikai tton (cd, dvd) térténd
rogzitését.



A szoban (személyesen, telefonon) eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

- az igényelt adat a honlapon vagy mas mddon jogszerlien mar nyilvanossagra keriilt, és igy az
igénylonek irasos formaban is elérhetd, s az adatszolgdltatés ilyen modjat az adatkéro
megfelelonek tartja,

« az intézményvezetd szoban kéri a valaszt,

« az igény az intézmény eljardsira, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo altalanos
tajékoztatassal teljesithetd,

« szoban azonnal teljesithetd és az igényld szamara a tdjékoztatas kielégité. A szoban
elSterjesztett igényt jegyzokonyv formajaban akkor kell irdsba foglalni, ha a szébeli teljesitést
az adatkér6 nem fogadja el.

A személyesen vagy telefonon megvalaszolt kérdésekrol az adatokért felelés koteles az tigy
szamat, targyat, az igényelt adatokat, az adatigénylés modjat és idejét tartalmazo feljegyzést
késziteni és azt az iigyiratban elhelyezni. Az adatigénylés tényérol. illetve tartalmardl a felel6s
vezetdt egy munkanapon beliil tdjékoztatni kell. A tajékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni
kell.

Amennyiben a személyesen vagy telefonon eldterjesztett megkeresés telefonon vagy szébeli
tajékoztatassal nem teljesithetd, ezt az adatokért felelds kozli az igénylével, tovabba
tajékoztatja az irasos megkeresés modjair6l és formajardl.

4. Azirasbeli tdjékoztatas szabalyai

Az adatkéré igényét irasban elsédlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelentd lap
kitoltésével, vagy az altala irt tetszéleges formaban nyujthatja be a meghatdrozott médon. Az
elektronikus uton beérkezett kérelmeket papirra kell kinyomtatni és iktatni. Iktatast kdvetoen
az adatokért feleldsnek kell tovabbitani. Az igénybejelenté lap a szabalyzat 3. sz. mellékletét
képezi. A tetszSleges formaban benyujtott kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelentd
lapon szerepld informaciokat. 10 Az adatokért felelds, a beérkezett igénylSlap alapjan —
amennyiben sziikséges irasban — kijeloli az adatszolgaltatasra kitelezett személyt. A benyujtott
igényeket, adatokat az adatszolgaltatasra kitelezett személy 15 napon beliil teljesiti és atadja a
felelds vezetd részére, aki az adatok feliilvizsgalatat kovetden a legrovidebb idé alatt, de a
kérelem érkezésétdl szamitott legfeljebb 15 napon beliil irasban tajékoztatja a kérelmezot. Ha
az adatigénylés jelentds terjedelmii, az adatszolgéltatasra kdtelezett koztisztviselo azt a felelds
vezetdnek haladéktalanul jelezni kiteles. Ebben az esetben a felel6s vezetd a 15 napos hatéridot
egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatja, amelyrol az igénylét az eredeti hataridén beliil
tajékoztatjia. Az igényld iratbetekintési nyilatkozatban kérheti, milyen forméban kéri a
kdzérdeki adatokrodl készitett masolatot. 4. sz. melléklet



5. Az adatigényléssel kapcsolatos kéltségtérités
A kozérdekii adatok megismerésére irdnyulo igények teljesitése soran kizarélag a masolat
készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedben —
allapithato meg koltségtérités. A koltségtérités mértéklét az 5. sz. melléklet tartalmazza.

Az igényldnek a kapott tdjékoztatis kézhezvételét kdvetd 30 napon beliil irasban nyilatkoznia
kell arrél, hogy az igénylését fenntartja e. (Info 29.§ (3a) Az intézmény a kdltségtérités soran
az alabbi koltségelemeket veszi figyelembe:

* az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozo koltsége,

* az igényelt adatokat tartalmazo adathordozdé az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint

* ha az adatigénylés teljesitése az intézmény alaptevékenységének ellatisahoz sziikséges
munkaeréforrds ardnytalan mértékii igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével
Osszefliggd munkaeré-raforditas koltsége.

Az igényl6tdl a tdjékoztatast kdvetd 30 napon beliil egyértelmii nyilatkozatot kell kérni a
tekintetben, hogy a koltségek ismeretében fenntartja vagy modositja kérelmét. Amennyiben a
koltségek téritését nem villalja, kozslni kell, hogy az igényelt adatokrél csak olyan formaban
¢s modon kaphat tdjékoztatast, amely a lehetd legkisebb koltséggel teljesithetd. A befizetést 15
napon beliil dtutaldssal vagy készpénzzel a gazdasagi egységnél teljesitheti.

6. Az adatigénylés megtagadasa

Az igény teljesitésének megtagaddsarol, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irisban postai
vagy — ha az igényl6 elektronikus levélcimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az
igénylot. A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadisa esetén a
valasznak a birdsagi jogorvoslatra vonatkozo tajékoztatist — beleértve az eljard birdsag
megnevezését, valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell. Amennyiben az
igényelt adatot nem az intézmény szervezeteinél kezelik, akkor errdl a felelds vezetd 8 naptari
napon beliil tdjékoztatja az igényl6t.

Az elutasitott kérelmekrol, illetve azok indokairél nyilvantartast kell vezetni.
A jogorvoslat szabalyai a kézérdekii adatok teljesitésével kapesolatban

Az igényl$ a kozérdekii adat megismerésére vonatkozé igény elutasitdsa vagy a teljesitésre
nyitva 4llo, illetve meghosszabbitott hatarid eredménytelen eltelte esetén, valamint - ha a
koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott kéltségtérités 5sszegének
feliilvizsgalata érdekében birésaghoz fordulhat az Infotv. 31. §. (1) bek. foglalt eljarasi rendnek
megfeleléen. A megtagadas jogszerliségét, a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért
megallapitott koltségtérités Gsszegének megalapozottsagat az adatkezeld koteles bizonyitani.
Nyilvéntartds a személyes adattal és kozérdek adattal kapesolatos igények elutasitasardl 6. sz.
melléklet.

7. Azeljaras lezdrdsat kovetd intézkedések
Az adatokért felelds az iratkezelési szabdlyok szerint irattirba helyezi az eljaras soran
kiadmanyozott iratokat.



1. A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

1. Az elektronikusan kotelezéen kdzzéteendd adatok _

Az intézmény olyan kozoktatdsi intézmény (6voda), amely nem mindsiil sem orszagos, sem
térségi feladatot cllatonak, ezért elektronikus kozzétételi kotelezettségének az agazati
jogszabalyokban meghatdrozott informéacios rendszerhez torténé adatszolgaltatas teljesitésével
tesz eleget. A kozérdekii- és kozérdekbdl nyilvanos, jogszabaly altal kozzéteendd adatokhoz
valé lakossag altali hozzaférést az intézmény elsddlegesen a sajat honlapon torténd
kzzététellel biztositja. A honlapon torténé megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a kzzététel
idépontja és a kozlés idotartama megfeleljen a jogszabalyban meghatarozott hataridoknek.

Az elektronikus kzzétételre ktelezett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik az Infotv. 37. §-
ban meghatarozott kozzétételi listdkon szereplé adatok pontos, naprakész és folyamatos
kozzétételérdl, az adatkozlonek vald megkiildésérol. A megkiildott adatok elektronikus
kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetdségéért, hitelességéért és az adatok frissitéséért az
adatk6zI16 felel.

A 229/2012 (VIII-28) Korményrendelet 24 § (4) bekezdésében meghatdrozott adatokat az
adatszolgéltatas mellett az intézmény honlapjan (www.fellegvarovoda.hu) oldalon a kézérdeki
dokumentumok hivatkozas alatt kozzéteszi. Az dvoda az Oktatasi Hivatal tajékoztato
rendszerében az oktober 1-jei dllapotnak megfelelden kizzéteszi a 229/2012 Korm. rendelet
23. § szerinti adatokat ¢s dokumentumokat. A koznevelési intézmény képviseldje a kiilonds
kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként egyszer, az oktober 1-
jei statisztikai jelentés megkiildését kovet tizendt napon belill feliilvizsgalja.

A kiilonos kozzétételi lista tartalmazza (a 229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet alapjén)
« a felvételi lehetoségrol szolo tajékoztatot,
- a beiratkozasra meghatéarozott iddt, a fenntarto dltal engedélyezett csoportok szamat,

« koznevelési feladatot ellatd intézményegységként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési
évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhaté kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

« a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval 6sszefliggé ¢rtékelésének nyilvanos 14
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapesolatos - nyilvanos megéllapitasokat
tartalmazd - vizsgélatok, ellenérzések felsoroldsat, idejét, az Allami Szamvevészék
ellenérzéseinek nyilvanos megdllapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgdlatok nyilvanos
megallapitasait,

« a nevelési-oktatasi intézmény nyitva-tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben tervezett jelentosebb rendezvények, események idépontjait,

« a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

- a szervezeti és mitkodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot.
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* a betoltstt munkakorok alapjan a pedagégusok szdmét, iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

* a dajkak szdmdt. a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét,
* az 6vodai csoportok szamat,
* az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

A kozzétett kozérdek(i adatokat barki szamdra, személyazonositds nélkiil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathaté €s részleteiben is adatvesztés és torzulds nélkiil kimasolhaté modon.,
a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolds és a halozati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen kell hozzaférhetdvé tenni. Az elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz
torténd hozzaférés biztositasdhoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az
technikailag elengedhetetleniil sziikséges, a személyes adatokat ezt kivetéen haladéktalanul
torolni kell.

Az adatallomanyokat olyan formatumban kell kézzétenni, amely biztositja azok széleskéri
olvashatdsagat.

Az intézmény az Infotv. szerinti elektronikus kozzétételi kotelezettségének elsésorban az
agazati jogszabalyokban meghatirozott informaciés rendszerhez torténd adatszolgaltatés
teljesitésével tesz eleget.

2. A honlap kialakitdsa, fellelhetésége és miikodtetése

A kozzétételre szolgdlé honlapot gy kell kialakitani, hogy az a széles korben elterjedt,
valamint a vakok és gyengén latok altal széles korben hasznalt eszkozokkel is olvashatd legyen
a jovoben. R. 5.§ (3).

A kdzzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvidltoztatds, torlés, megsemmisiilés és 15
sériilés ellen. Amennyiben az adatok ismételt eléallitasa és kozzététele mas moédon nem. vagy
csak ardnytalan koltségekkel lenne biztosithaté, a jogosulatlan megvaltoztatds, torlés,
megsemmisiilés vagy sériilés esetére a kdzzétett adatokrél biztonsagi masolatot kell késziteni.
Megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatis, torlés esetén az adatfelelés kiteles
egylittmiikddni az adatkozlovel a helyredllitasban, és az adatokat sziikség esetén Gjra atadni.

Az intézmény honlapjan az Infotv. vagy mds jogszabaly alapjén a honlapon k&zzéteendd
kozérdeki adatokat a kozérdekbdl nyilvanos adatokat a honlap nyitélapjardl kozvetleniil, a
kozérdekii adatok hivatkozas alatt elérhetd oldalon kell kzzétenni.

Az intézmény éltal kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatds, torlés,
megsemmisiilés és sériilés ellen. E feladatot a honlapot iizemeltetd vallalkozé latja el a
megkotott szerzodés alapjan.

3. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltavolitas
* A kozzéteendd kozérdekii adatokat az adatfelelés elektronikus aton vagy elektronikus
adathordozon juttatja el az adatk$zI6hoz.
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* A honlapot iizemeltet6 vallalkozo a kizzétételi adatfelelostdl kapott adatokat az adatfelelés
és a kozzététel idejének megjeldlésével kozzéteszi. Az adatfelelds koteles az eljuttatott €s a
kozzétett adatok egyezdségét ellendrizni.

+ Az adatfelelds a kozzétett adatok pontossagat, iddszeriiségét és értelmezhetoségét a
kozzétételt kdvetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

« Az adatkozI0 koteles a kdzzétételre atadott kdzérdeki adatokat megvizsgalni.

* A honlapot lizemeltetd vallalkozo az adatfelelds egyidejii értesitésével visszautasithatja az
atvett adat kozzétételét, amennyiben az eléirt, a jelen intézkedésben meghatdrozott formatum
szerinti kdvetelményeknek nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokbdl nem alkalmas.

« A kozzétett kozérdekii adatok pontatlannd, tévessé vagy idoszeriitlenné valdsa esetén vagy
ilyen kozérdeki adatok feltaras esetén az adatfelelds 4llitja eld a helyesbitett vagy frissitett
kozérdeki adatokat tartalmazd, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket €s
azokat kozzététel végett atadja az adatkdzlonek.

» Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasét irja eld, az adat
frissitése esetén annak elérhetové tétele a megorzési ido elteltéig nem sziintetheté meg, €s az
adat mellett fel kell toltetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az (j dllapot fellelhetdségét,
valamint feltind mddon azt, hogy az archivumban elérheté adat nem iddszer(i. Téves vagy
pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehet6 elérhetové sem a
honlapon, sem az egységes kdzadatkereso rendszer szamara.

« A frissitett adat 0j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét €s idejét és az adat el6z0
allapotanak archiv allomanyban valo elérhetoségét.

* Ha a feltdlteni kivant kézérdekii adat valamely okbdl nem felel meg a személyes adatok
védelmérol szolo eldirasoknak, késedelem nélkiil visszakiildi az adatfeleldésnek, minden esetben
megjeldlve a kozzététel akadalyat.

4. A szerv megszlinése, jogutodlas
Az Intézmény megsziinése esetén a jogutdd a honlapon megjeldli a jogeldd megsziinésének
tényét és jogalapjat, tébb jogutod esetén a jogutdd dltal kozzéteendd kdzérdeki adatok korét is.

Az Intézmény megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
modositasok adatfeleldsre harulo feladatairdl. Az adatk6zlo megsziinése esetén a jogutod — az
egylittmiikodésiik rendjében sziikségessé valo esetleges véltoztatasok egyeztetése céljabol —
felveszi a kapcsolatot az adatfeleléssel.

Az Intézmény a www.fellegvarovoda.hu internetes portalon teszi kdzz¢€ a teljes vagy részbeni
jogutddlassal beolvadt szerveknek az Infotv. alapjan megdrzendd kozérdeki adatait az Infotv.
altal el6irt megorzési idopontig.

Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el, valamint az igazgaté hagyja jova. Jelen
szabalyzat az igazgat6 jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatélyba, €s hatarozatlan idore sz6l. A
szabalyzatot jogszabalyvaltozas, az Intézmény adataiban bekovetkezett valtozas esetén,
valamint a beérkezett kérelmek tapasztalatait figyelembevéve évente legalibb egyszer
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modositani kell. A szabdlyzat jogszabalyi eléirdsokhoz igazodé mindenkori feliilvizsgalatlaért,
modositasaért az igazgat6 a felelés. A szabalyzat modositisdval kapesolatos eljdrasban az
elfogadasra vonatkozé szabalyok alkalmazandok. A szabalyzatot a honlapon, illetve az
intézményben az iroddban hozzaférhet6vé kell tenni.

Jelen szabélyzat 2024.januar 22-¢n 1ép életbe hatdrozatlan ideig.

A szabalyzatot a www.fellegvarovoda.hu oldalon meg lehet tekinteni.

Visegrad, 2024.01.15.

Papaneczné Papp Eva

igazgatd
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Mellékletek

Kozérdekii Adatigénylések nyilvantartasa

A nyilvantartas vezetésére adott jogi felhatalmazas

sz. melléklet

A Visegradi Fellegvar Ovoda az informaciés 6nrendelkezési jogrél sz6l6 2011. évi CXII. térvény
(a tovabbiakban infotv.) 30.§ (3) bekezdése alapjan vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast.
Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitds indokairol.

A nyilvantartas adatai:

sorszam

Adatigénylés
iktatészama

Adatigénylé
tipusa

lgénylés
teljesitése
I/N
Eljaras
megsziintetve

Az
elutasitas
oka:

A teljesités
ideje:
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2. sz. melléklet

Tajékoztaté a kozérdek(i adatok egyedi igénylésérél

Altaldnos inform4ciok

Az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény
értelmében a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt: kozérdeki adat)
megismerése irant barki

a) szoban,

b) irasban vagy elektronikus tton a honlaprol letélthetd igénybejelent6 lap kitoltésével vagy azzal
megegyezo adattartalmu igénylés benyijtasaval igényt nyuijthat be.

A kozérdekii adat megismerésére iranyulé igény benyujtasanak maodja:

. * Szoban: Visegradi Fellegvar Ovoda, 2025 | Visegrad, Fo utca 18.

. * Levélben: Visegradi Fellegvar Ovoda, 2025 . Visegrad, Fo utca 18.
’ * Elektronikus dton: fellegvarovoda@gmail.com

. * Kézadat-felels: Papaneczné Papp Eva igazgaté

A kozérdekd adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendje:

Amennyiben az igény elSterjesztésekor vagy az eljéras barmely késébbi szakaszaban az alla pithato
meg, hogy az igényben szerepl6 adatokat vagy azok egy részét nem a Visegradi Fellegvar Ovoda
kezeli, az Intézmény adatvédelmi felelse az igenyli egyidejl értesitése mellett az igényt
haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem &llapithaté meg,
az igényl6t err6l az Intézmény értesiti.

Az Intézmény az igénynek a lehets legrovidebb idén beliil, de legkésébb a Kozfeladatot ellatd
szervekhez t6rténé beérkezésétdl vagy a széban elSterjesztett igény irasba foglaldsatdl szamitott
15 napon beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylésé jelentds terjedelmd, vagy nagyszamu
adatra vonatkozik, a hataridé egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal meghosszabbithato. Az igény
teljesitésének megtagaddasardl és annak indokairél 15 napon belll az Intézmény levélben, vagy
amennyiben az igény elektronikus Uton érkezett, vagy az igényben az elektronikus levelezési cim
van feltiintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az igényl6nek.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél az igénylé mésolatot kaphat. A méasolat készitéséért — az
azzal kapcsolatban felmeriilt kdltség mértékéig terjedGen — koltségtérités allapithaté meg,
amelynek 0sszegérdl, a teljesitést megel6z6en, az Intézmény tajékoztatja az igénylét. 20

Amennyiben a dokumentum jelentds terjedelmii, a masolat iranti igény a koltségtérités
megfizetését kévetd 15 napon beliil teljesithetd.

A koltségtérités dsszegét szamla alapjan az Intézmény altal megadott bankszamlaszamra térténd
atutaldssal, vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell megtériteni.
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Jogorvoslat:

Az igényl6 a kozérdeki adat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a teljesitésre nyitva
allo (vagy a meghosszabbitott) hatarid6 eredménytelen letelte esetén, valamint — amennyiben a
koltségtéritést nem fizette meg — a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités dsszegének
felllvizsgalata érdekében keresettel élhet.

Az adatigényl6 a kozérdekii adatok megismeréséhez f(iz6d6 jogok gyakorlasaval kapcsolatos
jogsértés esetén a NAIH-hoz is fordulhat.

Az igényl6 a kozérdek( adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitasa esetén birésaghoz
fordulhat. A pert az igény elutasitasanak kozlésétdl, a hatarid6 eredménytelen leteltétdl vagy a
koltségtérités megfizetésére vonatkozo hatdridé lejartatol szamitott 30 napon beliil lehet
meginditani. Amennyiben az igény elutasitas, nem teljesitése vagy a madsolat készitéséért
megallapitott koltségtérités Osszege miatt az igényl6 a NAIH-nal bejelentést tesz, a pert a
bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitdsardl, a vizsgdlat megsziintetésérdl vagy lezérasardl,
tovabba az adatkezel6 jogsérelem orvoslasara vagy annak kdzvetlen veszélye megsziintetésére
torténd felszolitdsa eredményérdl sz616 értesités kézhezvételét kovetd 30 napon beliil lehet meg

inditani.
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3. sz. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP kézérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekd adat meghatarozdsa, leirdsa:

A kozérdekii adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: (kérjik jelolje meg az igényt)
A kozérdekd adatokat:

- személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni

- személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és masolatot is kérek, csak
masolat formajaban igénylem

- szamitogépes adathordozo legyen

- elektronikus levél legyen

A masolatot (papir és szamitogépes adathordozo esetén)

- személyesen kivdnom atvenni
- postai Gton kérem

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:

a) Adatkérés idGpontja: .....ociiiiniinnneie e
b) Adatkozlés idGpontja: ...
c) Adat el6készit6 megnevezése: ......ierinens
d) a felmerdilt kOItség 0SSZege: ....cvvviviiniiiiinririie i,
e) elutasitds esetén az elutasitds OKa: ..o e s

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhet, mig adatszolgdltatds nem lett
teljesitve. Az adatszolgaltatast kovetSen ezt a részt le kell vagni és meg kell semmisiteni.

Szemeélves adatok: ... i b s s
BB o i s o s o A o o S RS SRV R R e
LEVEIEZEST CIMI ceeer ettt ere e e e cer b e snrsresbs e sasssnasa e as saneens
Tl O R S AN oo sensmrssnpansasssnansmnsss s dbisdi Sl S T T S

E-mallcimisasnaesmasumsm e s s s
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4. sz. melléklet

Iratbetekintési nyilatkozat

Alulirott IgENYIG (NEVE, MEENEVEZESE) .....veveeerereeee e canias e e sessis s et sis s ssssba s shbsbs sebsbs s b b srb b st srns

jelen nyilatkozat aldirasaval kijelentem, hogy

1. Az aldbb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrél az igénybejelentd lapon
megjel6lt formaban masolatot kérek/ nem kérek.

a betekintésre bocsatott kozérdek(i adatok meghatarozasa

2. a mainapon az 1. pontban felsorolt iratokrél az igénybejelent6 lapon megjeldlt, az alabbi
formaban készitett masolatot atvettem.

a masolatot papiralapon:

- személyesen
- postai Giton

a masolatot szamitogépes adathordozoén

Dt s s R

a kozérdekd adatot igényld aldirasa
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5. sz. melléklet

KOLTSEGTABLAZAT

301/2016.(1X.30) 1.§ (1) a kozérdekdi adat irdnti igény teljesitéséért megallapithatd kéltségtérités
mértékérdl

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozérdekii adatok igénylése esetén az alabbi

koltségekkel kell szamolni:

papir alapon nyujtott szines masolat esetén

130 Ft/masolt A/4-es oldal,
260 Ft/masolt A/3-as oldal

papir alapon nyuljtott fekete-fehér masolat
esetén

12 Ft/masolt A/4-es oldal
24 Ft/masolt A/3-as oldal,

optikai adathordozon nyujtott masolat esetén

580 Ft/adathordozd,

elektronikus  dton  haszndlhaté  egyéb
adathordozdn nyujtott masolat esetén

az adathordozd kdzvetlen dnkoltsége.

kézbesités koltsége

postai Giton Magyarorszag teriiletén belil valé
kézbesités esetén a hivatalos iratokra
vonatkozd belfoldi szolgéltatas dija, postai
uton kiilfoldre torténé kézbesités esetén az
egyetemes postai szolgaltato altali kézbesités
ellenértéke.

Az arak mddositdsa a beszerzés fiiggvényében véltozhat.
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6. sz. melléklet

Nyilvantartas a személyes adattal és kézérdekd adattal kapcsolatos igények elutasitasarél

SORSZAM | DATUM IKTATO VAGY KERELEM AZ VALASZ
NYILVANTARTASIN TARGYA ELUTASITAS | TOVABBITASA
SZAM INDOKA
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Ovodavezeto munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Visegrad Varos Onkormanyzata

Székhelye: 2025 Visegrad Fo6 utca 81.
Munkaltatéi jogkor Polgarmester
gyakorldja:
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Sziil. hely: | Ideje: |
Munkakor:
Munkakor: ovodapedagogus
Beosztas: igazgato
Munkakor/beosztas fels6foku dvodapedagogus szakképesités
betoltéséhez kozoktatas-vezetdi szakvizsga
sziikséges képesités:
Kinevezdje: Onkorményzati Képviseld-testiilet
Foglalkoztatasi koznevelési foglalkoztatott
jogviszonya
Ko6znevelési 2024.01.01.
foglalkoztatotti jogviszony
kezdete:
Koznevelési hatarozatlan idejli

foglalkoztatotti
jogviszonya

Igazgatdi megbizas maodja,
id6tartama:

Megbizas 5 évre

FEOR — szédma: 1210

Munkavégzés helye: Visegradi Fellegvar Ovoda
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd beosztas: kotetlen

Az illetmény szamitdsa

2023. évi LIL tv. (tovabbiakban Puétv.) 98§ és 102.§ -a
alapjan

Az illetmény kifizetés
modja

Puétv. 107.§ (8) Az illetményt a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 altal meghatarozott fizetési szamlara
utalassal kell kifizetni.

Az illetmény kifizetés
gyakorisaga

Paétv. 107.§ (3) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo részére jaro havi illetményt — eltéré megallapodas
hianyaban —

utdlag, legaldbb havonta egy alkalommal kell elszamolni.




Puétv. 107.§ (7) A havi illetményt a targyhonapot kovetd
honap tizedik napjaig ki kell fizetni.

Havi illetményen tali Puéty. és Visegrad Varos Onkormanyzat Rendeletei szerint

illetmény és egy¢éb

juttatdsok

A szabadsag mértéke, Puétv. 90.§-a rendelkezései alapjan

szamitasi modja Alapszabadsag mértéke évi 50 munkanap

A munkakor célja: Az intézmény munkéjanak szervezése, iranyitasa, képviselete.
A nevel6 munka személyi, targyi €és szervezeti feltételeinek
biztositésa.
Pedagogiai-szakmai, tanligy-igazgatasi, munkaltato-
személyiigyi, gazdasdgi-adminisztrativ feladatok ellatésa,
megszervezése, ellendrzése, értékelése.
A torvényi eldirdsoknak megfeleldé miikodés, mukdodtetés
biztositdsa.

Feladatai, fébb Az  6voda  egyszemélyi  feleloségli  vezetdjeként

tevékenységek tevékenységével felelds sz intézmény szakszeri és torvényes

felsorolasa: mikddtetéséért.

Képviseli a gyerekek, a sziildk, a munkatarsak és a fenntartd
érdekeit.

Koézremiikodik a fenntartoi dontések elOkészitésében. ¢és
végrehajtja a Képviselo-testiilet és a Polgarmester kérését.
Alapveto feladatai az alabbi pontokban megfogalmazottak
szerint:

Pedagoégiai-szakmai:

Eldkésziti az ovoda nevelési programjanak kialakitdsat. Neveldtestiileti dontésre
eldterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatdsa utdn biztositja a sziiléi szervet
véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagyasat a fenntartondl. Folyamatosan
ellenérzi a program megvalosulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges,
kezdeményezi a program modositasat.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok ¢és tanfeliigyeleti ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitdsaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.
Segitségével tamogatja és ellendrzi az intézményi munkakozosség(ek) munkajat.
Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. ellendrzi és értékeli az 6vodaban
foly6 szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét
javaslatot tesz fejlesztésre, tamogatja az innovacidt, a korszerli pedagdgiai
torekvéseket.

Elleno6rzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specialis nevelést igényl6 gyerekek differencialt gondozésat, fejlesztését.
Evente elkésziti az Eves Munkatervet, a Beszamolét, a Beiskolazasi tervet,
otévenként a Tovabbképzési programot.

Tamogatja és 0sztonzi a pedagdgusok tervszerli €s folyamatos onképzését.
Eldterjeszti a Hazirend, SZMSZ tervezetét, gondoskodik véleményezésérdl,
elfogadasarol, fenntartoi jovahagyasrol.

A nevel6testiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.
Osszehangolja és jovahagyija a csoportok heti- és napirendjét.




Taniigy-igazgatasi feladatok:

Megszervezi a gyermekek ovodai felvételét. Felvételi és eléjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskdnyvét.

Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és annak modositasait.

Folyamatosan informalja a fenntart6t a gyermeklétszam alakulasarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget
tesz.

Ellendrzi a haroméves kortdl érvényes 6vodakotelezettség betartasat.

A mértéken feliili igazolatlan hidnyzasokat jelenti a megfeleld szervek felé.
Biztositja a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziil6i és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informacidédramlast.

Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességeét,
torvényi megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzéasokra vonatkozo teenddit.

Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
idOpontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi tervét.

A jogszabalyban eldirt mdédon kinevezi az 6voda munkatérsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatéi jogkort. A KIR felé eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

Az atsorolasokrol idében gondoskodik. Biztositja a torvényben eldirt juttatasok
kiadasat.

Vezeti a munkaidd-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a koznevelési foglalkoztatotti nyilvantartast. a rendelkezésre allo adatokat €s
informéciokat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megdrzi.

Elkésziti és idoben kiadja a munkakori leirasokat.

Szabadsag-nyilvantartasvezetését ellendrzi.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldségre vonasardl.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.
Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozésara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Szervezi az 6voda ligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
Eldkésziti és igény szerint aktualizalja a szervezeti és mitkodési szabalyzat tervezetét.
Irattari tervet készit, elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatdsukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,
sziil6ket és a kdzalkalmazottakat érintd kérdésekre.

Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért,
felel az ezzel 0sszefiiggd beszamolok, mérlegek valds tartalmaért.




e Biztositja a gyermekek szamara tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
kiilonboz6 eszkdzoket vasardl, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritast,
fertdtlenitést €s a sziikséges nagytakaritasokat.

e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

e FelelOs a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

e Felel az atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési,
pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

e Ellendrzi a vagyon-, alloeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit,
valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyiittmiikodés normait. Ovja a gyermekek jogait,
tiszteli az emberi méltosagukat. Jellemezze: Pedagdgusi
elhivatottsdg, kiegyensulyozottsdg, kovetkezetesség,
pontossag, megbizhatosag, tiirelem. Kultaralt
megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat
ad, képviseli az INTEZMENY és a helyi pedagogiai
program szellemiségét.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze vezetd,
szakmai és altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagogiai
munkajat.

Elvarhato magatartasi
kovetelmények.
Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

KAPCSOLATOK:

Egyitittmiikddésre koteles:

Az intézmény érdekében egyiitt miikodik a fenntartoval, a
partnerekkel, a sziildkkel és mas partner intézményekkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen felettesével, az alkalmazotti kozosséggel az
ovodai sziil6i kozosséggel.

Informacidszolgaltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa sordan
igyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen
meg.

Tavollét esetén Ot helyettesiti:

Az igazgatohelyettes

O helyettesitheti:

Ovodapedagogusait

Ellen6rzésre jogosultak:

e Fenntarto
e Tanfeliigyelet

HATALYOS:

Ezen munkakori leiras 2024.01.08-t61 1ép életbe.

ZARADEK:

A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese

alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!




NYILATKOZAT:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintet6jogi
feleloséggel tartozom. a munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Kelt:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja Munkavéllal6 alairasa

Kapja:

- Munkaltato
- Munkavallalo
- Személyi anyag



Az intézmény neve: Visegradi Fellegvar Ovoda
Cime: 2025 Visegrad F¢ utca 18.
OM azonositdja: 032893

IGAZGATOHELYETTESI FELADATOKKAL MEGBIZOTT OVODAPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRAS

Dolgozo neve:

Oktatasi azonositoja:

A munkaltaté megnevezése

Visegradi Fellegvar Ovoda

A munkaltatdi jogkor gyakorldja

Az intézmény Igazgatdja

Foglalkoztatasi jogviszonya

koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony kezdete:

2024.01.01.

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya

Kozvetlen felettese

Az intézmény igazgatdja

A munkakor megnevezése

Ovodapedagogus

A munkavégzés helye

Visegradi Fellegvar Ovoda, 2025 Visegrad F utca 18.

Munkaideje:

Heti 40 o6ra

Kotott munkaideje

Heti 32 6ra az intézményben - 6vodai foglalkozédsainak
oraszama: 24 ora

A munkakozi sziinetre vonatkozo
rendelkezések

Puétv. 86.§ -a szerint: koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot, 6 érat meghaladé munkavégzés
esetén 20 perc munkakozi sziinet illeti meg, melyet
legalabb 3, legfeljebb 6 6ra munkavégzést kovetden kell
kiadni.

Az illetmény szamitasa

2023. évi LII. tv. (tovabbiakban Puétv.) 98§, 99.§ és 108.§
-a alapjan

Az illetmény kifizetés modja

Puétv. 107.§ (8) Az illetményt a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 altal meghatarozott
fizetési szamlara utalassal kell kifizetni.

Az illetmény kifizetés gyakorisaga

Puétv. 107.§ (3) A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 részére jar6 havi illetményt — eltérd
megallapodas hidnyaban —

utolag, legalabb havonta egy alkalommal kell elszamolni.
Puétv. 107.§ (7) A havi illetményt a targyhonapot kovetd
hénap tizedik napjaig ki kell fizetni.

Havi illetményen tali illetmény és
egyéb juttatasok

Puétv. és Visegrad Varos Onkormanyzat Rendeletei szerint

A szabadsag mértéke, szamitasi modja

Puétv. 90.§-a rendelkezései alapjan
Alapszabadsag mértéke évi 50 munkanap
Potszabadsag: 2 gyermek utan: 4 nap
Potszabadsag: tartds beteg gyermek utan: 2 nap

A szabadsag kiadasénak szabalyai

Puétv. 91.§-a rendelkezései alapjan

A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésével
kapcsolatos szabalyok, a felmentési
id6 szabalyai

2023. évi LIL. tv. alapjan




A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 jogai és kotelességei:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
nevelésének, oktatasanak, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelés
tdmogatasa, sajatos nevelési igényl gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével a gyermekek fejlesztése.

Helyettesités:

Tavolléte esetén 6vodapedagogus helyettesiti

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:

foiskola vagy fels6foku dvodapedagogus végzettség (6vodai neveld)
német nemzetiségi 6vodadapegdgus diploma

Egyiittmikodik:

Az 6vodaban dolgozo valamennyi alkalmazottal

Elvarhato személyiségjegyek: Naprakész szakmai felkésziiltség, egylittmikodési és
kompromisszum-készség, ¢lethosszig valo tanulas képessége, jo
szervezO és kommunikacios készség, pontossag, empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem.

A 2023. évi LII. torvény pedagogusok uj életpdlydjarol 1. szamu melléklete értelmében az
ovodapedagogus heti neveléssel-oktatdssal lekotérr munkaideje: 32 dra. A munkaidé
fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészits, azzal dsszefiiggd
egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az ovodapedagogus szamdra.

Az 6vodapedagogus feladatai:

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedéen. A csaladi nevelés kiegészitése, az dvodaskoru gyerekek
testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil: az egészséges életmdd alakitasa, az
érzelmi és erkolcsi nevelés, a szocializacio biztositasa, az anyanyelvi, értelmi fejlesztés
és nevelés megvalositasa.

e Ismeri az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat, annak elveit munkaja
soran betartja.

e Feladata a rabizott, koztik a sajatos nevelési igényli, a beilleszkedési tanulasi és
magatartasi zavarral kiizd6, a hatranyos és halmozottan hatranyos, valamint a tehetséges
gyerekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre
kiterjedden.

o Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos alapprogram,
az ovoda pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend ¢és a vezetdi utasitasok
maradéktalan figyelembevételével végzi, a pedagdgiai szabadsag nyujtotta Szakmai
onallosaggal és feleldsséggel.

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

e Alkoté6 modon egyiittmiikodik a neveldémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.



Feladata az egyiittmiik6dés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.
Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsigra, megnyilvanulasaiban ezt
hangsulyozza.

Egyiittmikodik a jo munkahelyi 1égkoér megteremtésében, konfliktuskezelésében
megértd, tapintatos, a tovabbi kozos munka sikerességét szem el6tt tartd modon jar el.
Koteles megtartani a pedagogus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Hivatashoz méltd magatartast tantsit az élet minden teriiletén.

Karantén alatt, amennyiben a pedagogus kereséképes, a munkaltatdé dontése alapjan, a
munkakoréhez tartozo feladatokat otthoni munkavégzés keretében latja el.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

Tamogatja a csaladokat az 6vodaskort gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése
érdekében. — A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai
programjara és éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény
aktualizalt Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a
szllok szamara kialakitott intézményi idosavban.

A sziil6k szamdra, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve olyan jatékos tevékenységformakat, ¢élményszerzési lehetdségeket ajanl,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvalosithatnak.

Az infokommunikdacios eszk6zok hasznalataval online nytjt segitséget és tamogatést a
szulok részére,

Amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel
— megjeloli azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos €s élményteli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlés)

Alaptevékenysége

Az o6voda teljes nyitvatartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez6 oraszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6vodavezeto.

Felel6s a rabizott gyerekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelStevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlesztésérol.

Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetiti.

A fegyelmezé intézkedések az életkori sajatossagokbol fakaddéan mindig a pozitiv
iranyba haté6 mintaadas, atterelés, motivalas, megbeszElés, szélsGséges esetben
tevékenység megallitasa. Elkiilonités (csoport teriiletérél), étel, targy vagy
szeretetmegvonas nem alkalmazhat6. Mindig a gyermek adott magatartast itéljiik el és
nem a gyermeket.

Egyiittmtikddik a beilleszkedési tanulasi és magatartasi zavarral kiizdo, és a sajatos
nevelési igényli gyermekek ellatasaban részt vevo szakemberekkel.

A pedagogus kotelessége a gyermeki sziikségletek kielégitése

Minden 6vodapedagogusnak hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében felhasznalja
az dnképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.



Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint felkésziil a tervszerti
nevelémunkara. Alkalmazza, késziti a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

Hataridére ellatja a szakmai munkaval és taniligyi nyilvantartassal kapcsolatos tigyviteli
¢s adminisztracios teendOket. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo
adminisztracios feladatokat (mulasztasi napld, csoportnapld), valamint a gyermeki
fejlédés nyomon kovetése dokumentumot.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez, sétak, kirandulasok, szinhaz latogatas, stb.
alkalmaval gondoskodik a biztonsagos, kiils6 helyszinekrol, kiséretrol.

A csoportszobaban ¢s a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt,
amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A szakmai fejlesztésben, innovaciokban aktivan vesz részt.

Kapcsolatot teremt a sziilokkel, pedagégiai és egészségiigyi felvilagositd
tevékenységével hozzdjarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
6voda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt. A sziiléket folyamatosan
érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkardl, a kisgyermek fejlédésérdl,
fogado ora keretében évente két alkalommal, sziikség esetén tobbszor.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, (sziikség esetén
csaladlatogatast végez) megsziintetésében, folyamatosan konzultal a gyermekvédelmi
feleldssel.

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, kiemelt figyelemmel kezeli az igazolatlan
hianyzasokat, melyrdl az 6vodavezetot tajékoztatja, naprakészen vezeti a mulasztasi- és
csoportnaplot.

Az iskolaérettség vagy a sajatos nevelési igény megallapitdsdhoz szakvélemény
javaslatot t6lt Ki.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
gyermeki fejlédés nyomon kovetése lapon feljegyzést készit, évente 2 alkalommal. A
gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

A német nemzetiségi nevelés pedagdgiai programban Kkitlizott céljainak és
meghatarozott feladatainak megvalositasa.

Alapveté feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési ilitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositja, elsGsorban sajat példajaval a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldomunka.

A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
6raszamon kiviil — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd itmutatasa Szerint
végzi.

Téamogatja az orvos, a védénd munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges 1épéseket ennek érdekében
megtenni. Betartja a tiiz és munkavédelem szabalyait.

Egyiittesen (dajkaval, kollégaval) gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés
¢s gondozas feltételeinek biztositasarol.



Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.
A pedagodgus koteles a tudomasara jutott:
- a gyermekek adataival, allapotaval, fejlodésével, egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot, valamint
- az 6voda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval 6sszefliggd
belsé problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai
vagy munkatigyi vitakkal kapcsolatos hivatali titkot megérizni.
Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kdzosségi portalokon
valo megjelentetése csak a szereplOk/érintettek és az Ovodavezetd elézetes
hozzéjarulasaval lehetséges.

Tovabbi elvarasok:

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan a csoportszoban kiviil intézze el.

Az o6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon a csoportjaban (olyan ruhaban, mely mélté az
6voda ¢és a pedagogus hivatas képviseletére).

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégainak, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A szabadsag igénylését irasban, minimum egy héttel az esedékességet megel6z6en kell
kérni. Ellenkez6 esetben a vezet6 csak mérlegelés utan koteles kiadni.

Az 6vodapedagogus és a gyogypedagogus/ fejleszté pedagogus feladatai a sajatos nevelési
igényii és a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizdo gyermekek
egyiittnevelésében:

A Szakért6i Bizottsag altal megallapitott szakvéleményben leirtakat az 6vondk és a
gyogypedagogus értelmezik. A javasolt fejlesztendd teriileteken egyiitt kell kijeldlni az
elsé 1épéseket a csoportban, €s a gyogypedagogiai foglalkozasokon.

A gyermek tovabbi megfigyeléseirdl (a megallapitott szempontok szerint) tajékoztatja
a gyogypedagogust. Egyiitt végzik az 6vodai élet és a gyogypedagdgiai foglalkozasok
Osszehangolésat.

Sziiloi értekezletre, fogaddorara meghivhatja a gydgypedagdgust, logopédust egyiitt,
egymast tdmogatva alakitjdk ki az egylittmiikddésre 0Osztonzd, jo kapcsolatot a
szililokkel.

Az 6vond tajékozdodjon a gyogypedagogiai foglalkozasok feladatairdl, €s lehetdség
szerint épitse be az 6vodai foglalkozasok programjéba.

Az o6vodai ¢let rendszerességével, a szokdsok kialakitasaval, a kiilonb6z6 (minden
érzékszervre, beszédre, mozgasra, ismeretszerzésre kiterjedd) foglalkozasokkal
biztositja a fejlddésben lemaradé gyermekek kortarsaikhoz vald felzarkozasat.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Hivatasbol adodo kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagodgiai munkajat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 pedagogus a Puétv. 70.§ értelmében
a jogszabdlyban meghatarozottak szerint 120 6rds tovabbképzésben vesz részt.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki az 6tvenotddik életévét a tanév,



nevelési év kezdetének napja elott betoltotte. Nem kell tovabbképzésben részt vennie
annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letételét kovetd
tovabbképzési ciklusban

Az 6vodara harulo feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezet6 utmutatasa szerint a munkatervben meghatarozottak alapjan:

o Helyettesités

o Sziil6i értekezlet, fogado ora évi két-két alkalommal

e Sziilok szamara szervezett tajékoztatok, programok, rendezvények megszervezése
lebonyolitasa, napi kapcsolattartas a sziilokkel

o Gyermekbalesetek megel6zésére tett intézkedések, dvodan beliil és kiviili program
esetén a helyszin bejarasa

« FErtekezletek, szakmai megbeszélések, tovabbképzések, beszamolok, szakmai
munkako6zosségi foglalkozas szervezése, részvétel a neveldtestiilet munkajaban.

o FElOadas, beszamolo, statisztikak elkészitése

o Jegyzdkonyvvezetés

« Ovodai programok, rendezvények szervezése, lebonyolitasa, részvétel (kulturalis, sport,
szabadidds)

o Leltarozas, selejtezés elokészitése

« Ovodai csoportszoba, 6vodai helyiségek diszitése rendezvény esetén,

o Kiils6 helyszin rendezése, diszitése rendezvény esetén

e Tizvédelmi megbizatas

e Gyermekvédelmi feladatok ellatasa, esetmegbeszélés

e Az 6voda kulcsaiért, vald feleldsség.

e Udvari jatékok biztonsagossaganak, udvar rendjének ellenérzése

Igazgato helyettesi feladatai:

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgato- helyettes munkakori leirdsat az
1gazgato késziti el.

- Azigazgat6 tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

- A nevelési teriileten kozremilkodik az igazgatdé altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

- Kozvetlenill szervezi és irdnyitja a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkajat.

Az igazgato- helyettes felelds:

7 rr r

- neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért
és értékeléséért,
a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért,

r

a sziil61 szervezet miikddésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
- a pedagogus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaid6
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért,



- szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért,

- az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

- agyermekbalesetek megeldzéséért,

- apedagbdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Az 6vodara harul¢ feladatokbodl az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezetd utmutatdsa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 ora)

Sziil6i értekezlet, fogado ora tartasa

Eldadas, beszdmolo, gyakorlati bemutat6 tartasa

Jegyzokonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6éras munkaidon feliil is

Palyazatirasban val6 részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tizvédelmi megbizatast

Ifjusdagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusagvédelmi felel6s

Munkako6z0sség vezetdi feladatok

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

A munkakdorileiras visszavonasig érvényes.

Visegrad, 2024.01.15.

Munkavallal6 Munkaltato
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OVODAPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRAS

Dolgozo neve:

Oktatasi azonositoja:

A munkaltaté megnevezése

Visegradi Fellegvar Ovoda

A munkaltatdi jogkor gyakorldja

Az intézmény Igazgatdja

Foglalkoztatasi jogviszonya

koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony kezdete:

2024.01.01.

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya

Hatarozatlan ideji

Kozvetlen felettese

Az intézmény igazgatdja

A munkakor megnevezése

Ovodapedagogus

A munkavégzés helye

Visegradi Fellegvar Ovoda, 2025 Visegrad F utca 18.

Munkaideje:

Heti 40 o6ra

Kotott munkaideje

Heti 32 6ra

A munkakozi sziinetre vonatkozo
rendelkezések

Puétv. 86.§ -a szerint: koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot, 6 6érat meghaladéo munkavégzés
esetén 20 perc munkakozi sziinet illeti meg, melyet
legalabb 3, legfeljebb 6 6ra munkavégzést kovetoen kell
kiadni.

Az illetmény szamitasa

2023. évi LII. tv. (tovabbiakban Puétv.) 98§, 99.§ és 108.§
-a alapjan

Az illetmény kifizetés modja

Puétv. 107.§ (8) Az illetményt készpénzben vagy a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo altal
meghatarozott fizetési

szdmlara utaldssal kell kifizetni.

Az illetmény kifizetés gyakorisaga

Puétv. 107.§ (3) A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo részére jar6 havi illetményt — eltéro
megallapodas hidnyaban —

utolag, legalabb havonta egy alkalommal kell elszamolni.
Puétv. 107.§ (7) A havi illetményt a targyhonapot koveto
hénap tizedik napjaig ki kell fizetni.

Havi illetményen tuli illetmény ¢és
egyéb juttatasok

Puétv. és Visegrad Varos Onkormanyzat Rendeletei szerint

A szabadsag mértéke, szamitasi modja

Puétv. 90.§-a rendelkezései alapjan
Alapszabadsag mértéke évi 50 munkanap

A szabadsag kiadasanak szabalyai

Puétv. 91.§-a rendelkezései alapjan

A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésével
kapcsolatos szabalyok, a felmentési
1d6 szabalyai

2023. évi LILI. tv. alapjan




A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jogai és kotelességei:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
nevelésének, oktatasanak, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelés
tdmogatasa, sajatos nevelési igényl gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével a gyermekek fejlesztése.

Helyettesités:

Tavolléte esetén 6vodapedagogus helyettesiti

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:
Foiskola vagy fels6foku évodapedagogus végzettség
Egyiittmiikodik:

Az 6vodaban dolgozé valamennyi alkalmazottal

Elvarhato személyiségjegyek: Naprakész szakmai felkésziiltség, egytittmikodési és
kompromisszum-készség, ¢lethosszig vald tanulas képessége, jo
szervez6 és kommunikacios készség, pontossag, empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem.

A 2023. évi LII. torvény pedagogusok uj életpdlydjarol 1. szamu melléklete értelmében az
ovodapedagogus heti neveléssel-oktatdssal lekotérr munkaideje: 32 ora. A munkaidé
fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elékészits, azzal osszefiiggd
egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az ovodapedagogus szamdra.

Az ovodapedagogus feladatai:

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelGen,
minden teriiletre kiterjedéen. A csaladi nevelés kiegészitése, az dvodaskoru gyerekek
testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil: az egészséges életmdd alakitasa, az
érzelmi és erkolcsi nevelés, a szocializacio biztositasa, az anyanyelvi, értelmi fejlesztés
¢és nevelés megvalositasa.

e Ismeri az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat, annak elveit munkéja
soran betartja.

o Feladata a rabizott, koztik a sajatos nevelési igényi, a beilleszkedési tanuldsi és
magatartasi zavarral kiizd6, a hatranyos és halmozottan hatranyos, valamint a tehetséges
gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre
kiterjedden.

o Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos alapprogram,
az o6voda pedagodgiai program, SZMSZ, Hazirend ¢és a vezetdi utasitasok
maradéktalan figyelembevételével végzi, a pedagodgiai szabadsag nyujtotta szakmai
onallosaggal és felelosséggel.

e A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

e Alkot6é modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység

kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiik6dés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.



Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, megnyilvanulasaiban ezt
hangsulyozza.

Egyiittmtikodik a jo munkahelyi 1égkor megteremtésében, konfliktuskezelésében
megértd, tapintatos, a tovabbi kozos munka sikerességét szem el6tt tartd modon jar el.
Koteles megtartani a pedagogus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Hivatashoz méltd magatartast tanasit az élet minden tertiletén.

Karantén alatt, amennyiben a pedagogus kereséképes, a munkaltatdé dontése alapjan, a
munkakoréhez tartozo feladatokat otthoni munkavégzés keretében latja el.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

Tamogatja a csaladokat az 6vodaskort gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése
érdekében. — A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai
programjara és éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény
aktualizalt Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a
szllok szamara kialakitott intézményi idosavban.

A sziilok szamdara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve olyan jatékos tevékenységformakat, ¢élményszerzési lehetdségeket ajanl,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak.

Az infokommunikacios eszkdzok hasznalataval online nytjt segitséget és tamogatast a
szulok részére,

Amennyiben a gyakorlatban online k6zdsségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel
— megjeloli azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos €s élményteli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Alaptevékenysége

Az o6voda teljes nyitvatartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan
hatarozza meg az évodavezetd.

Felelds a rabizott gyerekek szellemi és testi fejlodéséért. Nevel6tevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlesztésérdl.

Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetiti.

A fegyelmez6 intézkedések az életkori sajatossagokbol fakaddan mindig a pozitiv
iranyba hat6 mintaadas, atterelés, motivalas, megbesz¢lés, szélsGséges esetben
tevékenység megallitasa. Elkiilonités (csoport teriiletérdl), étel, targy vagy
szeretetmegvonas nem alkalmazhat6. Mindig a gyermek adott magatartast itéljiik el és
nem a gyermeket.

Egyiittm{ikodik a beilleszkedési tanulasi és magatartasi zavarral kiizd6, és a sajatos
nevelési igényli gyermekek ellatasaban részt vevo szakemberekkel.

A pedagogus kotelessége a gyermeki sziikségletek kielégitése

Minden 6évodapedagdogusnak hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében felhasznalja
az onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.



Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint felkésziil a tervszerti
nevelémunkara. Alkalmazza, késziti a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

Hataridére ellatja a szakmai munkaval és taniligyi nyilvantartassal kapcsolatos tigyviteli
¢s adminisztracios teendOket. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo
adminisztracios feladatokat (mulasztasi napld, csoportnapld), valamint a gyermeki
fejlédés nyomon kovetése/ képesség értékelés dokumentumot.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez, sétak, kirandulasok, szinhaz latogatas, stb.
alkalmaval gondoskodik a biztonsagos, kiils6 helyszinekrol, kiséretrol.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt,
amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A szakmai fejlesztésben, innovaciokban aktivan vesz részt.

Kapcsolatot teremt a sziilokkel, pedagodgiai és egészségiigyi felvilagositd
tevékenységével hozzdjarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
6voda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt. A sziiléket folyamatosan
érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkarol, a kisgyermek fejlédésérdl,
fogado ora keretében évente két alkalommal, sziikség esetén tobbszor.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, (sziikség esetén
csaladlatogatast végez) megsziintetésében, folyamatosan konzultal a gyermekvédelmi
feleldssel.

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, kiemelt figyelemmel kezeli az igazolatlan
hianyzasokat, melyrdl az 6vodavezetot tajékoztatja, naprakészen vezeti a mulasztasi- és
csoportnaplot.

Az iskolaérettség vagy a sajatos nevelési igény megallapitdsdhoz szakvélemény
javaslatot t6lt Ki.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
gyermeki fejlédés nyomon kovetése lapon / képesség értékelés feliileten feljegyzést
készit, évente 2 alkalommal. A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol,
viselkedésér6l, értelmi képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen
tajékoztatja.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési ilitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositja, elsGsorban sajat példajaval a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezo
6raszamon kiviil — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket az igazgatd utmutatasa
szerint végzi.

Tamogatja az orvos, a védoénd munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges 1épéseket ennek érdekében
megtenni. Betartja a tiiz és munkavédelem szabalyait.

Egyiittesen (dajkaval, kollégaval) gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés
¢s gondozas feltételeinek biztositasarol.



Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.
A pedagodgus koteles a tudomasara jutott:
- a gyermekek adataival, allapotaval, fejlodésével, egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot, valamint
- az 6voda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval 6sszefliggd
belsé problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek szamitoé témak, szakmai
vagy munkatigyi vitakkal kapcsolatos hivatali titkot megérizni.
Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kdzosségi portalokon
valo megjelentetése csak a szereplOk/érintettek és az Ovodavezetd elézetes
hozzéjarulasaval lehetséges.

Tovabbi elvarasok:

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan a csoportszoban kiviil intézze el.

Az o6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon a csoportjaban (olyan ruhaban, mely mélté az
6voda ¢és a pedagogus hivatas képviseletére).

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégainak, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A szabadsag igénylését irasban, minimum egy héttel az esedékességet megel6z6en kell
kérni. Ellenkez6 esetben a vezet6 csak mérlegelés utan koteles kiadni.

Az 6vodapedagogus és a gyogypedagogus/ fejleszté pedagogus feladatai a sajatos nevelési
igényii és a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizdo gyermekek
egyiittnevelésében:

A Szakért6i Bizottsag altal megallapitott szakvéleményben leirtakat az 6vondk és a
gyogypedagogus értelmezik. A javasolt fejlesztendd teriileteken egyiitt kell kijeldlni az
elsé 1épéseket a csoportban, €s a gyogypedagogiai foglalkozasokon.

A gyermek tovabbi megfigyeléseirdl (a megallapitott szempontok szerint) tajékoztatja
a gyogypedagogust. Egyiitt végzik az 6vodai élet és a gyogypedagdgiai foglalkozasok
Osszehangolésat.

Sziiloi értekezletre, fogaddorara meghivhatja a gydgypedagdgust, logopédust egyiitt,
egymast tdmogatva alakitjdk ki az egylittmlikddésre 0sztonzd, jo kapcsolatot a
szililokkel.

Az 6vond tajékozdodjon a gyogypedagogiai foglalkozasok feladatairdl, €s lehetdség
szerint épitse be az 6vodai foglalkozasok programjéba.

Az oOvodai ¢let rendszerességével, a szokdsok kialakitadsaval, a kiilonboz6 (minden
érzékszervre, beszédre, mozgasra, ismeretszerzésre kiterjedd) foglalkozasokkal
biztositja a fejlddésben lemaradé gyermekek kortarsaikhoz valé felzarkozasat.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Hivatasbol adodo kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagodgiai munkajat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 pedagogus a Puétv. 70.§ értelmében
a jogszabalyban meghatarozottak szerint 120 oOras tovabbképzésben vesz részt.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki az 6tvenotddik életévét a tanév,



nevelési év kezdetének napja elott betoltotte. Nem kell tovabbképzésben részt vennie
annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letételét kovetd
tovabbképzési ciklusban

Az 6vodapedagogus specialis feladata, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek ellatasaval
kapcsolatos feladatai: / -amennyiben ezt a feladatot elldtja. /

A feladat ellatasa onkéntes, nyilatkozatban rogzitett.

A diabéteszes gyermekkel empatikus, bizalmi kapcsolat kialakitdsa. A diabéteszes
gyermek  ovodapedagogusaival  folyamatos  kapcsolattartas, egylittmiikddés.
Vércukorszint sziikség szerinti mérése. Sziilokkel folyamatos kapcsolattartas,
egyeztetés. Sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével a megadott
kapcsolattartasi médon egyeztetve, eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasa. Az étkezési idOpontok betartdsa, a megfeleld szénhidrat bevitelének
ellendrzése.

Hypoglikémia (alacsony vércukor) esetén gyors szénhidrat bevitele. Alacsony vércukor
esetén a diabéteszes gyermek mellett maradni, mig az érték rendezodik, normal
tartomanyba keriil.

Az ellatott gyermekért feleloséget vallal.

Az 6vodapedagdgusspecidlis ellatasban valo részvétele hdrom konjunktiv feltételhez kotott:

munkakori és végzettségi minimumfeltétel
szakmai tovabbképzés elvégzése
a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol

/Az 1-es tipusu diabétesszel él6 6vodai nevelt gyermek intézményi specialis ellatasat végzo
o6vodapedagdgus diabétesz ellatasi potlékra jogosult. /

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezeté itmutatasa szerint a munkatervben meghatarozottak alapjan:

Helyettesités

Sziildi értekezlet, fogado ora évi két-két alkalommal

Sziil6k szamara szervezett tajékoztatok, programok, rendezvények megszervezése
lebonyolitasa, napi kapcsolattartas a sziilokkel

Gyermekbalesetek megeldzésére tett intézkedések, ovodan beliil és kiviili program
esetén a helyszin bejarasa

Ertekezletek, szakmai megbeszélések, tovabbképzések, beszamolok, szakmai
munkak6zosségi foglalkozés szervezése, részvétel a neveldtestiilet munkéjaban.
El6adas, beszamolo, statisztikak elkészitése

JegyzOkonyvvezetés

Ovodai programok, rendezvények szervezése, lebonyolitasa, részvétel (kulturalis, sport,
szabadid0s)

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Ovodai csoportszoba, 6vodai helyiségek diszitése rendezvény esetén,

Kiilsd helyszin rendezése, diszitése rendezvény esetén

Ttizvédelmi megbizatas

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa, esetmegbeszélés

Az 6voda kulcsaiért, valo felelosség.

Udvari jatékok biztonsagossaganak, udvar rendjének ellendrzése



Az 6vodara harulé feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezeto utmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 ora)

Sziildi értekezlet, fogado ora tartdsa

Eldadas, beszdmolo, gyakorlati bemutat6 tartasa

Jegyzokonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidon feliil is

Palyazatirasban valo részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tizvédelmi megbizatast

Ifjasagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusagvédelmi felelds

Munkakozosség vezetdi feladatok

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakdorileiras visszavonasig érvényes.

Visegrad, ......coovviiiiiiiii

Munkavallalo Munkaltatd
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Munkakoérileiras

Dolgozo6 neve:

Oktatasi azonositoja:

A munkaltatdé megnevezése

Visegradi Fellegvar Ovoda

A munkaltatdi jogkor gyakorldja

Az intézmény Igazgatdja

Foglalkoztatasi jogviszonya

Koéznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony kezdete

2024.01.01.

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya

Hatérozatlan idejt

Kozvetlen felettese

Munkajat az 6vodaban az igazgatd altal meghatarozott
munkarendben iranyitasa és ellenOrzése alatt végzi.

A munkakor megnevezése

Nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdr —
Pedagdgiai asszisztens

A munkavégzés helye

Visegradi Fellegvar Ovoda, 2025 Visegrad F6 utca 18.

Munkaideje:

Heti 40 6ra — gyermekcsoportban eltontendd heti 35 ora

A munkakozi sziinetre vonatkozo
rendelkezések

Puétv. 86.§ -a szerint: koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot, 6 6rat meghaladd munkavégzés
esetén 20 perc munkakozi sziinet illeti meg, melyet
legalabb 3, legfeljebb 6 6ra munkavégzést kovetden kell
kiadni.

Az illetmény szamitasa

2023. évi LIL. tv. (tovabbiakban Puétv.) 98§, 99.§ és 108.§
-a alapjan

Az illetmény kifizetés modja

Puétv. 107.§ (8) Az illetményt készpénzben vagy a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé altal
meghatarozott fizetési

szémlara utalassal kell kifizetni.

Az illetmény kifizetés gyakorisaga

Puétv. 107.§ (3) A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo részére jar6 havi illetményt — eltérd
megallapodas hidnyaban —

utolag, legalabb havonta egy alkalommal kell elszamolni.
Puétv. 107.§ (7) A havi illetményt a targyhonapot koveto
honap tizedik napjdig ki kell fizetni.

Havi illetményen tuli illetmény ¢és
egyéb juttatasok

Puétv. és Visegrad Varos Onkormanyzat Rendeletei szerint

A szabadsag mértéke, szamitasi modja

Puétv. 90.§-a rendelkezései alapjan
Alapszabadsag mértéke évi 50 munkanap

A szabadsag kiadasénak szabalyai

Puétv. 91.§-a rendelkezései alapjan

A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésével kapcsolatos
szabalyok, a felmentési id0 szabalyai

2023. évi LII. tv. alapjan

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jogai és kotelességei:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapveto feladata a rabizott gyermekek,
nevelésének, oktatasanak, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelés




tamogatasa, sajatos nevelési igényii gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével, az 6vodapedagdgusok ttmutatasai alapjan.

Munkaideje:
Napi munkarendje az 6voda igazgatoja altal kiadott egyedi munkarendnek megfeleléen heti 40
Ora a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A munkakor célja:

Segitse az 6voda igazgatojanak és pedagdgusainak munkajat annak érdekében, hogy a
gyermekek élete 6vodai ellatasuk és foglalkozasok soran zokkenémentes legyen.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az
igazgatd iranyitasa ¢és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikaciés ¢s
beszédmintajaval hasson az évodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

Helyettesités:
Tartos tavolléte esetén helyettesitésére az dvoda igazgatdja intézkedik

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:
Kozépfoku iskolai végzettség.

Jogallasa:
A pedagogiai asszisztens bizalmas beosztasu alkalmazott
A munkaltatoi jogokat felette az igazgato gyakorolja
Jogai és kotelezettségei az Nkt és a Puétv. térvényben, a Munka Torvénykonyvében, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, illetve a kapcsolodo hatalyos szabalyzatokban
¢s rendelkezésekben meghatarozott.

Egyiittmiikodik:
Az dvodaban dolgozo valamennyi alkalmazottal

Munkakori feladatai:

Az o6vodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében, koézremitkodik a gondozasi feladatok ellatasban, a gyermekek
oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban a gyerekek étkeztetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban a helyi pedagdgiai program szerint.

A reggel 8 ora el6tt vagy a délutani idészakban, amikor nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy
mas, Kifejezetten nevelési jellegi foglalkozas szervezddik, ezen idészakban a gyermekek
feliigyeletét ovodapedagogus jelenléte nélkiil is ellathatja. A feliigyelete alatt allo gyermekekeért
feleloséget vallal.

Alkoto, fejlesztd modon részt vesz a pedagdgiai program elemzésében, értékelésében, annak
szlikségszerli modositasaban.

Sétak, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos kozlekedést.



A napirend szerint segit az 6ltozkodési, tisztalkodasi, étkezési és Onkiszolgalasi teenddk
ellatasaban.

Kozremiikddik az 6vodai rendezvények lebonyolitdsaban.

Ko6z6s 6vodai programokon mas gyermekekre azonos figyelmet fordit.

Kozremiikodik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet elharitasaban.

Segit a kiilonb6zo tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében, elrakdsaban, terem
at és visszarendezésében.

Kozremiikodik a csoportszoba, 61t6z6 diszitésében.

Tevékenyen részt vesz az ovodai iinnepélyeken, hagyomanyokon, szervezésben,
lebonyolitasban aktivan kdzremikodik az illetékes dvodapedagogus utmutatasa szerint.
Koteles a csoportot vezeté 6vodapedagdgust és az 6voda igazgatdjat haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajat magatartasa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt.

Segiti, batoritja a gyermeket, pedagogus iranyitasaval kozremiikodik a gyermeket fejlesztd
tevékenységben, foglalkozasokon.

Elvégzi a vezetd alkalmi megbizasait.

Fébb tevékenységei:

e azintézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint,

e a foglalkozasokon az 6vond iranyitdsdval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e iligyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndlatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatis lebonyolitasaban,

o jatékfoglalkozéasokat 6nalloan tart,

e azudvaron a leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e OvOndi Utmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e vezetdi utasitdsnak megfelelden munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani
igyeletét.



A pedagogiai asszisztens specialis feladata, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek
ellatasaval kapcsolatos feladatai: / -amennyiben ezt a feladatot ellatja. /

e A feladat ellatasa 6nkéntes, nyilatkozatban rogzitett.

e A diabéteszes gyermekkel empatikus, bizalmi kapcsolat kialakitasa. A diabéteszes
gyermek  Ovodapedagogusaival  folyamatos  kapcsolattartas, egyiittmiikddés.
Vércukorszint sziikség szerinti mérése. Sziilokkel folyamatos kapcsolattartas,
egyeztetés. Sziikség esetén, orvosi elodiras alapjan, a szilével a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasa. Az étkezési idOpontok betartdsa, a megfeleld szénhidrat bevitelének
ellendrzése.

e Hypoglikémia (alacsony vércukor) esetén gyors szénhidrat bevitele. Alacsony vércukor
esetén a diabéteszes gyermek mellett maradni, mig az érték rendezdodik, normal
tartomanyba keriil.

o Az ellatott gyermekért feleloséget vallal.

A pedagdgiai asszisztens specidlis ellatdsban vald részvétele harom konjunktiv feltételhez
kotott:

- munkakori és végzettségi minimumfeltétel
- szakmai tovabbképzés elvégzése
- amunkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol

/Az 1-es tipusu diabétesszel €16 6vodai nevelt gyermek intézményi specialis ellatasat végzo
pedagobgiai asszisztens diabétesz ellatasi potlékra jogosult. /

Az ellatott gyermekért feleldséget vallal.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségeével egylittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Nevelési kérdésekben az érdeklédo sziiloket tapintatosan az ovodapedagogushoz iranyitja.
Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszéd-
mintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Folyamatosan kapcsolatot tart az igazgatoval, helyettessel- gyermekvédelmi feleldssel,
fejlesztovel, logopédussal.

Segitékész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitasaval, magatartasaval
hozzéjarul az 6voda jo munkahelyi 1égkorének alakitasahoz.
Kollégait és kollégai munkajat kortol, beosztastol fliggetleniil tiszteletben tartja.

Orvos, védénd, fogorvos munkajat segiti, tamogatja.
Intézményi értékelést segiti Onértékelésével.

Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, a
sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.



Az egyes jogok biztositas:

Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmaod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedési meghozatalakor.

Adminisztracios feladatok ellatasa:

Az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint segit a csoportdokumentumok vezetésében, az
6vodavezetd utasitasa szerint egyéb adminisztracios feladatok elvégzésében.

Egyéb feladatok:

- statisztikak elkészitése

- feladatlapok szerkesztése, masolasa

- 6vodai dokumentumok vezetése az igazgaté iranyitasa szerint

Az adminisztracios teendoket altatasi id6 alatt végzi.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatasarol.
Ugyel a balesetvédelmi eléirdsok betartatdsara, a specidlis biztonsagi eléirasok alkalmazasara.
Orkodik a koztulajdon védelmén. A rabizott anyagokkal és eszkozokkel mindig az ésszerii
takarékossag elveinek figyelembevételével gazdalkodjon.

Ellatja az els6segélynytjtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszk6z6k és berendezési targyak folyamatos ellenérzésérol.
Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja.
Részt vesz az intézmény kornyezete alakitdsdban, szépitésében.
Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak.
Hianyzo feln6tt esetén a kijelolt csoportban segit a vezetd utasitasai szerint.

Képzés, tovabbképzés:

Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét. Alapvetden a képzési, tovabbképzési tervben
meghatarozott, de az elvart szakmai szinvonalbiztositasa érdekében

Folyamatosan 6nképzi magat, és részt vesz a tevékenységi korével 6sszefliggd képzéseken.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkéjaval osszefiiggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozo rendelkezéseknek
megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén az
ovoda vezetdjét értesiteni.

Jelen munkakéri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes, a dolgozo altal
tortént tudomasulvétel idOpontjatol az elézdleg kibocsatott munkakori leirdst hatalyon kiviil
helyezésre keriil

Zaradék:
A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem ¢és
magamra nézve kotelezonek ismerem el.



Tudomasul veszem, hogy a munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért anyagi,
fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a csoportszobaban

elhelyezett berendezési targyakért, a munkam soran hasznalt eszkozokért anyagi feleldsséggel
tartozom, meghibasodasat rogton jelzem.

Atvett intézményi kulcsokat és riaszté kodot, idegeneknek ki nem adom, munkaidén kiviil az
intézménybe 1épésrdl tajékoztatom az intézmény igazgatdjat és a helyettest.

Kelt: ...........oo... ..

munkaltatod munkavallalo

P¢ldanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavallalo



Az intézmény neve: Visegradi Fellegvar Ovoda
Cime: 2025 Visegrad F¢ utca 18.
OM azonositdja: 032893

Dajka munkakori leirasa

Dolgozo neve:

Oktatasi azonositoja:

A munkaltatd megnevezése

Visegradi Fellegvar Ovoda

A munkaltatéi jogkor gyakorldja

Az intézmény Igazgatodja

Foglalkoztatasi jogviszonya

Koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony kezdete

2024.01.01.

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya

Hatérozatlan idejti

Kozvetlen felettese

Az intézmény igazgato- helyettese

A munkakor megnevezése

Neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakor -
Dajka

A munkavégzés helye

Visegradi Fellegvar Ovoda, 2025 Visegrad F6 utca 18.

Munkaideje:

Heti 40 ora

A munkakozi sziinetre vonatkozo
rendelkezések

Puétv. 86.§ -a szerint: koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llot, 6 6rat meghaladé munkavégzés
esetén 20 perc munkakozi sziinet illeti meg, melyet
legalabb 3, legfeljebb 6 6ra munkavégzést kovetden kell
kiadni.

Az illetmény szamitasa

2023. évi LIL. tv. (tovabbiakban PGétv.) 98§, 99.§ és 108.§
-a alapjan

Az illetmény kifizetés modja

Puétv. 107.§ (8) Az illetményt készpénzben vagy a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 altal
meghatarozott fizetési

szamlara utalédssal kell kifizetni.

Az illetmény kifizetés gyakorisaga

Puétv. 107.§ (3) A kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 részére jar6 havi illetményt — eltéro
megallapodas hidnyaban —

utolag, legalabb havonta egy alkalommal kell elszamolni.
Puétv. 107.§ (7) A havi illetményt a targyhonapot kovetd
hénap tizedik napjaig ki kell fizetni.

Havi illetményen tali illetmény és
egyéb juttatasok

Puétv. és Visegrad Varos Onkormanyzat Rendeletei szerint

A szabadsag mértéke, szamitasi modja

Puétv. 90.§-a rendelkezései alapjan
Alapszabadsag mértéke évi 50 munkanap

A szabadsag kiadasanak szabalyai

Puétv. 91.§-a rendelkezései alapjan

A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésével kapcsolatos
szabalyok, a felmentési id6 szabdlyai

2023. évi LII. tv. alapjan

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jogai és kotelességei (a Puétv. alapjan):

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapveté feladata a rabizott gyermekek,
nevelésének, oktatasanak, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelés




tamogatasa, sajatos nevelési igényii gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével, az 6vodapedagdgusok ttmutatasai alapjan.

A munkakor célja: dajka

Segitse az 6voda vezetdjének és pedagogusainak munkajat annak érdekében, hogy a
gyermekek élete 6vodai ellatasuk és foglalkozasok soran zokkenémentes legyen.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartisa a NEBIH elirasainak
megfelelden.

Az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Helyettesités:

Tart6s tavolléte esetén helyettesitésére az 6voda vezetdje intézkedik
A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:

Alapfoku iskolai végzettség.

Egyiittmiikodik:

Az 6vodaban dolgoz6 valamennyi alkalmazottal

Alapszabadsaga: 50 nap

Potszabadsaga:

Elvarhato6 személyiségjegyek:

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az 6voda szellemiségét. Munkaja soran a gyermekekkel
tirelmesen, halk modorral, szeretettel foglalkozik.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok
A dajka tevékenység
e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s
beszéd-mintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.
e Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.
« Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.
o Segitokész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitasaval, magatartasaval
hozzajarul az 6voda jo munkahelyi 1égkorének alakitasahoz.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkaja soran egyiittmtikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkajat a gyermekk6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

o Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildknek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
o Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.



Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedési meghozatalakor.

Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, a sziilével valod kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Részletes szakmai feladatok
A gyermekek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok
Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagdgusainak a munkajat, ennek soran:

Kozremiikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkdlesi védelmében,
személyiségének fejlodésében,

Délelott az 6vodapedagogussal egyeztett iddben, a tevékenységek segitése érdekében
csoportjaban tartozkodik (gondozasi feladatok, torna, egyéb tevékenységek),

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkezésnél, 61tozkodésnél,
kézmosasnal, wc hasznalatnal. Ameddig sziikséges maga is magyarazza, tanitja a
helyes viselkedést (pl. 61tozkodés sorrendje, ruhak dsszehajtogatasa, cipok parositasa,
kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, wc papir hasznélata),

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik, ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a gyermek 6vodaba szoktatasat.

A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nylijt szamara:

- az 0ltdozkoddésben,

- a csoportba valo beilleszkedésben.

Kiséréként részt vesz a gyermekek évodan kiviili programjain (sétak, kirandulasok),
Az dvodai és csoport tinnepélyeken, hagyomanyok 4poldsaban aktivan

kozremiikodik, a szervezési feladatokban a vezet6 és a csoportvezet 6vond
utmutatasai Szerint részt vesz.

A reggel 8 ora el6tt vagy a délutani idészakban, amikor nem fejleszto, iskola-elokészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozas szervezddik, ezen idészakban a
gyermekek feliigyeletét 6vodapedagogus jelenléte nélkiil is ellathatja. A feliigyelete
alatt all6 gyermekekért feleloséget vallal.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarol.

Ugyel a balesetvédelmi eldirasok betartatasara, a specialis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara.

Orkodik a kéztulajdon védelmén. A rabizott anyagokkal és eszkozokkel mindig az
¢ésszerl takarékossag elveinek figyelembevételével gazdalkodjon.

Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellenérzésérol.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitdsaban, szépitésében.



Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak.
Munkaid6 alatt csak az 6vodaban tartozkodo vezet6 engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati kapu zarva tartasarol
gondoskodik

Takaritasi feladatok

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek tisztan tartasarol.
A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermekektol elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

Napi feladatok:

A jatékokat rendbe rakja csoportszobajaban

A konyhdban és csoportban tartott konyhai eszkézoket tisztam tartja, fert6tleniti
Etkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

Délben kitakaritja a csoporthoz tartozo fiirdészobakat (WC-kagylok, mosdokagylok,
tilkrok tisztantartasa, fogmoso poharak tisztitasa, ferttlenitése)

Ugyel az 61toz6k rendjére. megigazitja a gyermekek cipdit, ruhait.

Kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket

A megbeszéltek szerint kijelolt kozos helyiséget rendben tartja, feltakaritja

Heti feladatok:

Az 1j épiilet emeleti szintjének takaritasa

A tornaszoba megbeszéltek szerinti portalanitasa, takaritasa
Sajat csoportjaban a polcokat portalanitja, fert6tleniti
Pokhalozés

Iddszakos feladatok:

Havonta portalanitja a falakat, mennyezetet, az ajtokat, butorokat lemossa.

Az ablakiiveg tisztitasat sziikségszeriien elvégzi.

Fert6tleniti a gyermekek jatékait, eszkozeit.

Sziikség szerint lemossa az ajtokat

Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszk6zok tisztantartasarol, fertotlenitésérol,
A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast. (butorok elmozgatasa,
radidtorok lemosdsa, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsolok tisztitdsa,
oltozészekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggény mosasa)

Fert6z6 betegség esetén fertdtlenitd lemosast végez (jatékok, butorok, mosdo)

Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (asztalok, ajtokilincsek fert6tlenitése)
gyakrabban is elvégzi.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri
leirasdban megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb

butorok vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara,
- radiatorok, csovek lemosasara; -



ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhaldk eltavolitasara;

o a fert6tlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti

Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

o a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszelyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast
természetes szell6ztetésre,

o az ovodaban haszndlt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor Ttgyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megolrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztisaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkdzok, poharak, tdlcak megfeleld
hatasfoku fert6tlenité mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evoeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznélatot kovetoen,

o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Egyéb munkakori feladatai:
Napi feladatok:

A mosdoban az ¢életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt
Fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszk6zoket
Gondoskodik megfelel6 ivovizrol télen-nyaron

A napirend szerint a gyermekek fejlettségének megfelelden segit az 61tézkodési,
tisztalkodasi, étkezési és onkiszolgalasi teenddk ellatasaban.

Iddszakos feladatok:

o Sziikség szerinti varrja, javitja a textiliakat
e Valtja a gyermekek agynemtit

Reszort feladata:

e Talalé konyha rendben tartasa, novények gondozasa

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

« Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kozremiikodik e feladatok ellatasaban, az ételek
kiosztasat elvégzi

e A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

o A gyermekek onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kdzremikodik.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan)

o Kozremukodik teremrendezési feladatok ellatasaban.
o Lefekvés el6tt gondoskodik a terem szelldztetésérol.



o Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolddd teendék
csoportszobai és udvari feltételeit.

o Segitséget nyujt a gyiilekezés és tavozas alatt az 61t6zékben.

« Ugyel a balesetek megelézésére.

o A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, amig a sziil6 érte nem jon, fert6z6 betegség
esetén a fokozott egészségiigyi eldirasok szerint jar el.

Titoktartasi kotelezettség:

Koteles a tudomasara jutott szolgalati, és magan titkokat megdrizni.

A munkajaval 6sszefiiggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozo rendelkezéseknek
megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén
az 6voda vezetdjét értesiteni.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes, a dolgozo
altal tortént tudomasulvétel id6pontjatol az eldzoéleg kibocsatott munkakori leirast hatalyon
kiviil helyezésre keriil

Zaradék

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem és
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakoéri leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért
anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Atvett intézményi kulcsokat és riaszté kédot, idegeneknek ki nem adom, munkaidén kiviil az
intézménybe 1épésrdl tdjékoztatom az intézményvezetdt és a helyettest.

Munkaltatd Munkavallal6

P¢ldanyok:
1. pld. munkaltato



2. pld. munkavallald
3. pld. irattar



