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Bevezeto

A Rékosmenti Hoéfehérke Ovoda miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az
SZMSZ-t az igazgat6d a nevel6testiilet bevonasaval késziti el és a sziilok falitjsagan teszi kozzé.
Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Az intézmény jogszerli mitkddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantdldsa, valamint az, hogy a torvényben foglalt
jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben. Az intézmény
alapdokumentumai (Alapitd Okirat, SZ.M.SZ, PP, Hazirend, Onértékelési program tartalmaban
koherensek)

A Rakosmenti Héfehérke Ovoda

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy megallapitsa a Radkosmenti Hofehérke
Ovoda miitkodésének szabalyait, a jogszabalyok éltal biztositott keretek kozott, illetve azokban a
kérdésekben, amelyeket nem érintenek jogszabalyok.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt)

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

e 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasi torvény végrehajtasarol (Avr)

e 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

e 62/2011.(X11.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

e 18/2016.(VIIL5.) EMMI rendelet a képzési kovetelményekrol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

e 296/1997. (X1.3) NM rendelet az iskolaegészségiigyi ellatasrol

e 1995.évi LXVL tv. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol

e 2003. év CXXV. tv. az egyenld banasmodrdl €s az esélyegyenldség elomozditasarol
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e 2023. évi LI tv. a pedagogusok 1j ¢€letpalydjarol (Puétv)

e 2029/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

e 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

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

e 2007. évi CLIIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

A fenntarté jévahagyasat kovet6 napon Iép hatalyba és hatarozatlan id6re szél.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az dvodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

e A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az dvoda teriiletére.

e Az o6voda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasadhoz kapcsolodd - 6vodan kiviili
programokra.

e Az o6voda képviseletének alkalmaira.

1. AZINTEZMENYI ALAPADATOK

1. Az intézmény azonositok
Bélyegzok: 1. sz. melléklet (Isd.: 68.oldal)
Az intézmény neve: Rakosmenti Hofehérke Ovoda
Az intézmény székhelve: 1173. Budapest, 525. tér 41. sz.
Az intézmény OM azonositéja: 034635
Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény, 6voda
Az intézmény alapité okiratanak szama, kelte, az alapitas idopontja, jogszabalyi alapja:
OKirat szama: OM034635-MO 2015/05/28
Az alapitas éve: 2001.07.01.
Jogszabalyi alapja: a 295/2013.(VIIL.29) Kt. hatarozat 7/b. szamt mellékleteként kiadott alapitod
okiratot az allamhéaztartasrol sz6l6 2011.évi CXCV. tv 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésrol szolo
2011. évi CXC. tv. 21 § (2) bekezdése alapjan — a 203/2015. (V.28) kt hatarozatdnak mddositasa
alapjan
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Az iranyité szerve cime:

Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
1173. Bp. Pesti u. 165.

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 681810

A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam: OTP 11784009-16925672
Az intézmény adoszama: 16925672-1-42

Az intézmény statisztikai szamjele: 16925672-8510-322-01

A koltséovetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés, ellatas

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budapest Fovaros X VII. keriilete

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai
4. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény besorolasa a feladatellatashoz gyakorolt funkcio szerint: Részben 6nalldéan
gazdalkodo koltségvetési szerv

Az intézmény képviseletére jogosult személy: Igazgatod

Az 6vodai csoportok szama: 5 csoport

Az intézménvbe felvehet6 maximalis syermeklétszam: 150 6

Ellatando vallalkozasi tevékenység és kisegité tevékenység kore és mértéke: Nincs

Pénziigyi —gazdalkodasi feladatokat ellaté onalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési
SZerv:
Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala

A feladat ellatasara szolgalo téritésmentes hasznalatba adott vagyon:
Az Alapit6 Okirat 1. szamt melléklete szerint

Vagovyon feletti rendelkezési jogkor:
Korlatozott, kiterjed:
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e a Rakosmenti Hofehérke Ovoda eszkozeinek tartds és eseti — helyiségeinek maximum egy
évig torténd — bérbeadasara

e a Rékosmenti Hofehérke Ovoda rendeltetésszerii mitkddése soran elhasznalodott, illetéleg
feleslegessé valt targyi eszkozok — kivéve ingatlan — értékesitése.

e Az intézmény hivatalos bélyegzdinek a lenyomata:

hosszl bélyegzd korbélyegzo

2. Az intézmény igazgatdjanak megbizasi rendje

Az intézmény igazgatojat a fenntartd képviselOtestiilet bizza meg az intézmény vezetésével és
gyakorolja felette a munkaltatoéi jogokat. Képviseldje a polgarmester, iranyaddak az érvényes
jogszabalyok.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

++ a mindenkori megbizott 6voda igazgato
¢ illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyado

3. Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes mikodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

X/
°e

alapit6 okirat

az 6voda Hazirendje

,Elethelyzetben fejlddni” a Hofehérke Ovoda Pedagogiai Programja
az 6voda éves pedagogiai munkaterve

jelen SZMSZ és mellékletei

koznevelésben foglalkoztatottak szabalyzata

% Intézményi onértékelési program

X/
X4

)

X/ 7/ 7/ K/
L X XX X I X4

X3

3.1. Az alapit6 okirat

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét,
jogszerli miikodését.

3.2. Az 6voda nevelési programja

¢ az 6voda nevelési alapelveit

% az ovodai ¢let megszervezését (a gyerekek napirendjét a csoportnaplok is tartalmazzak)

% azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan hatranyos
helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését

7

¢ a gyermek ¢és ifjusdgvédelemmel 6sszefiiggd pedagdgiai tevékenységét
% a sziild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének lehetdségeit

8
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% a nevelési program végrehajtasdhoz sziikséges, a nevelémunkat segité eszkdzok és
felszerelések jegyzékét

3.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat

Az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabdlyok eldirdsainak figyelembevételével
meghatarozza egy adott intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, valamint a
belso és kiilso kapcsolatokra vonatkoz6 rendelkezéseket.

3.4. A koznevelésben foglalkoztatottak szabalyzata

A munkaltaté és a dolgozok kozotti miikddési elveket és a jogszabalynak megfelelden a konkrét
helyi gyakorlatot rogziti.

3.5. Az intézményi 6nértékelés

7

% a belsé onértékelési munkacsoport megalakulasat az Intézményi Belsé Onértékelési Szabalyzat
tartalmazza.

% az ovoda hosszl tavu onértékelési programja és az éves terve meghatarozza az onértékelés
folyamatat és rendszerét.

% minden 6vodapedagdogus évenként elkésziteni az Onértékelési tervet, amely lehetdséget ad az
onfejlesztésre és a tudatosan tervezett munka mindségének javitdsara, illetve az elvégzett
feladatok évenkénti értékelésére kertil sor.

% az O6voda, mérési- értékelési rendjét — az igazgatd, ovodapedagodgus, technikai személyzet

teljesitményértékelésének megitélésére tovabbra is alkalmazzuk a mar kialakult a sziilok teljes

crer

3.6. Az 6voda éves pedagogiai munkaterve
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositdsahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve a felelosok
megjelolésével.
Az 6vodapedagbdgusok kotelesek a gyermekek folyamatos nyomon kovetése érdekében az értelmi,
beszéd-hallas, 1atas, mozgasfejodésének eredményét rogziteni.
A fenti feladat folyamatos sziikség szerint végzendd, a helyi nevelési programhoz kidolgozott
megfigyelési rendszer alapjan.
Az éves pedagdgiai munkatervet az igazgatd késziti el. A neveldtestiilet véleményezi, megvitatja,
kiegésziti és a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten, fogadja el.
Az éves pedagogiai munkaterv tartalmazza:
% a kiinduld helyzetképet
a pedagogiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben
¢ stratégiai tervet, mely az aldbbi pontokra terjed ki:

- szakmai programok

- rendezvények,

- kapcsolattartasi formak,

- feladatelosztés a nevelGtestiiletben

- gazdalkodast, fejlesztést, az ellendrzo, értékeld tevékenységek iliteme

X/ 7/
X

¢
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1. AZ OVODA SZERVEZETI RENDJE

1. Az 6voda szervezeti egységei

7

% vezetd beosztasuak

% alkalmazotti kozosség

** nevel6testiilet

% Mindségiranyitasi Tamogato Szervezet szakmai munkako6zosség (belsé értékelési csoport)

% koznevelésben foglalkoztatottak tanacsa

1.1. Az 6voda szervezeti felépitése

N .osvees|  OVODAVEZETES pesee:

[ ] [ ] —
1 b 1 b helyelies 3
. gazgald gazgalo helyeltes :
. l .
. :
- - MinSségirdnyitisi Timogaté . -
E . Szervezet vezetfje : =
f—r [ ] [=1]
H &« v A AEvARYEBRES -.I-.-l-.lii-l-.. g E
i+ =
2 [ o 3
Pl [=]
5 | } v 3

Belss értékeléal
Mintulgieyti Tiowgatt | | Munkaktizsség

s

Ovodatitkér Technikai dolgoztk | g

2. Az igazgaté és feladatkore
Az 6voda élén az igazgatd all a 2023. évi LI évi Puétv 37.§. alapjan, aki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje.
Az igazgat6 felelds az intézmény szakszerti €s torvényes mikodéséért.
Az igazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait a kozoktatasi torvény, az 6voda belsd szabalyzatai,
valamint a fenntartd hatarozza meg.

a) Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokat a 229/2012. (V111.28)

Kormany rendelet szerint kell végezni.
b) A kiadvanyozasi jog az igazgatot illeti meg, amit atruhazhat és visszavonhat.

10
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2.1. Az igazgato felelossége

7/
X4

7/ 7 K/ X/ X/
R X X IR X I X

X/
X4

7 R/ X/
LR X X )

X/
X4

X/
X

>

o
25

X/
X4

X/
LX)

K/
X4

)

az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodése

a takarékos gazdalkodas

az o0voda gazdalkodasi feladatainak megszervezése, szabalyszerlisége

a tervezési, beszdmolasi, informacid szolgéltatasi kotelezettség teljesitése

a szamviteli rend betartasa

az 6voda gazdasagi eseményeinek szabalyossaga

a pedagogiai feladatok ellatasa, szinvonalanak ellendrzése

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa

a nevelémunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtése

a gyermekbalesetek megeldzése

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

kozéptavua tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitése

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezése, pedagdgiai kdzéptava program elkészitése,
valamint az éves beiskolazasi terv elkészitése, mely szorosan illeszkedik az intézmény
Pedagobgiai Programjahoz €s az Intézményi onértékelési rendszeréhez

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési ¢és mindségbiztositasi rendszerének mikodése
munkaltatoi jogok megfelelé végzése

a kozoktatasi informéacios rendszerrel (KIR) kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasa, és az
ovoda ligyintézésének, irat és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyozasa.

2.2. Az igazgato feladata

7/ 7
L XA X4

X/
X4

L)

K/ X/
L XA X4

e

*

X/
X4

X/
X

R/
A X4

>

o
2

7/
X

L)

X/
X4

L)

X/
°

a neveldtestiilet vezetése

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése, vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka irdnyitdsa és ellendrzése

a nemzeti és dvodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplése

a rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel valo egylittmiikddés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadvanyozasi jogkor gyakorldsa

az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben vald dontés, amelyet jogszabaly
vagy szabalyzat nem utal mas hataskorbe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak foglalkoztatasara,
¢let- és munkakdriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiilsd szervek elétti teljes képviselete, azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal az igazgato hataskorébe utalt — és at nem ruhazott feladatok ellatasa
¢ésszertl, takarékos gazdalkodas megszervezése

fenntart6 elotti képviselet

11
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X3

» a vezet6i teenddk ellatdsa az Ovoda, alapitd okiratdban megfogalmazott mod és idétartam
szerint

az 6voda kiilso szervek elotti teljes képviselete, illetve annak megszervezése

» a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziil6k

*,

7/
X

L)

DS

igénylik
a szlilok irasbeli nyilatkozatdnak bekérése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési

K/
L X4

kotelezettség harul

% az oOvodai jelentkezés idejénck és modjanak nyilvanossagra hozatala, a fenntartd altal
meghatarozottak szerint

% az ovoda kiilonos kozzétételi listajanak elkészitése a jogszabalyokban elbirtak szerint

(,,A nevelési-oktatasi intézmények — tevékenységiikhoz kapcsoloddan — az e rendelet 10. szamu
mellékletében meghatarozott adatokat (kiilonos kozzétételi lista) kozzéteszik. E bekezdés
alkalmazéasédban kozzététel a meghatdrozott adatoknak internetes honlapon, digitalis formaban,
barki szdmara, személyazonositdsra alkalmatlan forméaban, korlatozadsoktdl mentesen,
kinyomtathat6 és részleteiben is kimasolhat6 moddon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a
kimasolas €s a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaférhetove tétele. Ha
a nevelési-oktatasi intézmény nem rendelkezik internetes honlappal, az adatokat helyben, a
szokasos médon is kozzéteszi. A kiilonds kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként, illetve tanévenként feliil kell vizsgalni.”)

% intézkedés, dvodaztatasi tamogatas tigyben (HHH)

(,,Ha a gyermek sziildje 6vodaztatasi tdimogatasra jogosult

a) a gyermeknek egy 6vodai nyitvatartasi napon legalabb hat 6rat az 6vodaban kell tartozkodnia
b) az 6voda igazgatdja

ba) az els6 nap utan irasban tajékoztatja a sziilot a mulasztas kovetkezményeir6l,

bb) a kifizetés esedékességét megelézéen — a jegyz6 altal meghatarozott iddpontban — tajékoztatja
a jegyzot azoknak a napoknak a szadmarol, amelyrdl a gyermek igazoltan és igazolatlanul az
6vodabol mulasztott, feltéve, hogy a janudr-jinius, illetve julius-december iddszakokban a
mulasztott napok szdma egyiittesen meghaladja az 6vodai nevelési napok huszondt szdzalékat,
illetve arrol, hogy a mulasztott napok szama nem érte el a fenti mértéket.”)

% az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzé értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény székhelyén van, a gyamhatosag
értesitése, ha a felvételt a gydmhatosag kezdeményezte

* a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

% a sziilok értesitése az intézmény nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az o6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeir6l, a nyilvantartasbol vald torlésrél, tovabba minden
olyan intézkedésrdl, amire az értesitést a jogszabaly eldirja.

12
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2.3. Az igazgato feladatainak, hataskorének atruhazasa az igazgatohelyettesre

s az ecgyeztetési kotelezettség az alkalmazottak  foglalkoztatasara, az élet-, ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

% a nemzeti és Ovodai Unnepek koordinalasa, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések
végrehajtasanak ellendrzése

+ a hidanyz6 munkatarsak helyettesitésének megtervezése, megszervezése

3. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai
Az igazgato kozvetlen munkatéarsai koz¢ az aldbbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

- igazgatohelyettes
- az 6voda Mindségiranyitasi Tamogatd Szervezet vezetdje
- abelso értékelési csoport tagjai (BECS)

3.1. Az igazgatéhelyettes felelossége

% a vezetdi tevékenységet az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi
az igazgatd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthatd iigyek
intézésével — ellatja az igazgatd helyettesitését

X/
°

/7
A X4

nevelési teriileten kozremiikodik az igazgatd altal meghatarozott tevékenység iranyitasaban
a szakmai munkak6zosség mikodési feltételeinek biztositasa
a sziil61 szervezet mikodésének segitése

7
o0

X/
X4

L)

X/
°e

a helyettesitési beosztas elkészitése

Az igazgatohelyettes részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

3.2. A Minéségiranyitasi Tamogato Szervezet vezetdjének feleléssége

A Mindségiranyitasi Tamogatd Szervezet vezetdjének részletes feladatait a munkakori leiras
hatdrozza meg.

DS

» a mindségfejlesztési rendszer fenntartasa
a mikodtetéshez sziikséges feltételek biztositdsa €s nyomon kovetése

R/ X/
LA X4

a mindségiradnyitdsi rendszer gyakorlati mitkodése
» a fejlesztési tervekben, intézkedési tervekben vallalt feladatok teljesitése

DS

4. A vezetok helyettesitési rendje

»A pedagogusok 1 életpalyajardl szold 2023. évi LILtorvény végrehajtasardl szold 401/2023.
(VIIL30.) Korm. rendelet 5.§ alapjan: Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a
koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a sSzervezeti ¢és mukodési
szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.”

Az igazgat6 tavolléte esetén a teljes igazgatdi jogkor gyakorldsat az igazgatohelyettes latja el. A
hianyzas lehet rovid és hosszutavu.
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A rovidtavy, tervezett hidnyzas soran pl. szabadsag, hivatalos tavollét a feladatokat eldre
iitemezetten meg kell beszélni.

A hosszutavi nem tervezett, varatlan hianyzas esetén pl. betegség a munkafolyamat iranyitasaban
az intézmény éves munkaterve a mérvado.

A igazgat6i feladat tartalma kiterjed minden olyan teriiletre, ami az igazgatohelyettes munkakori
leirasaban rogzitésre és elfogadasra keriilt.

Az intézmény biztonsagos miikodése tekintetében a feleldsségrendszert tovabb alakitva kell
mikdodtetni, ugyanis jelen életiink soran pl. covid, amennyiben az igazgaté és az igazgatohelyettes
IS betegség miatt hianyzik, Ggy a feladatokat a leirt struktiranak megfeleléen a szakmai
munkako6zdsségvezetd latja el.

Az intézmény nyari nyitvatartasa: 0gy kell megszervezni, hogy a vezetd beosztdsu dolgozok
valamelyike az intézményben tartézkodjon. A reggeli és délutani tigyeleti idében, illetve az
igazgatd ¢és helyettesének egyidejii tavolléte esetén a vezetd helyettesitésének ellatasaban
kozremitkddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd 6vodapedagdgusok. Intézkedésre a
vezetés harmadik tagja (munkakdzosségvezetd), illetve a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkorik kiterjed a halasztdst nem tird iigyekre, az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefiiggé azonnali dontést
igényld feladatokra.

Amennyiben barmilyen intézkedés a fentiidopontban torténik a leirt médon a felelds azonnal
értesiti az intézmény igazgatojat.

5. Az 6voda vezetoségének tagjai

¢ az 6voda igazgato

az igazgatohelyettes

mindségiranyitasi tAmogatd szervezet vezetdje
kibovitett vezetés

X/
X4

L)

a szakmai munkako6zdsség, belso értékelési csoport tagjai
az 6vodaszék nevelotestiileti képviseldje

7 /7 X/ X/
L X X X I X4

X/
X4

L)

ovodavezetés

Az 6voda vezetdsége az ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevod
joggal rendelkezik.

A Koznevelésben foglalkoztatottak Tanacsa és az oOvoda vezetdjének munkakapcsolatat a
Koznevelésben foglalkoztatottak Szabalyzata rogziti. A folyamatos kapcsolattartés, a tajékoztatas,
a Koznevelésben foglalkoztatottak Szabalyzata moédositasanak eldkészitése a Koznevelésben
foglalkoztatottak Tanacs elndke és az igazgaté feladata.

6. Az 6voda dolgozoi

Az o6voda dolgozoit a kozoktatdsi torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az igazgatd alkalmazza. Az 6voda dolgoz6i munkéjukat
munkakori leirdsaik alapjan végzik.
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Az 6vodaban alkalmazottak kore: igazgato, igazgatohelyettes, ovodatitkar, dvodapedagogusok,

dajkak és gondnokok. Munkajukat a részletes munkakori leiras tartalmazza.

Az ovodatitkér, az igazgatd kozvetlen munkatarsa. A dolgozokkal, a gyermekekkel és az dvoda
miikddésével kapcsolatos adminisztracios munkat latja el.

Az dvodapedagdgus az intézmény Pedagogiai Programjaban meghatarozott nevelé-oktatd munkat
végzi. Csoportja iranyitasa mellett nyomon koveti a gyermekek egyéni fejlodését, errdl egyénileg
(fogaddora keretében) tajékoztatja a sziiloket. A csoporttal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat
ellatja.

A csoportos dajka az ovodapedagogus kozvetlen iranyitasaval egyiittmiikodik az intézmény
Pedagodgiai programjdnak megvaldsitasaban és a gyermekek fejlesztésében. Felel sajat csoportja €s
az 6voda tisztasagaért, felel a konyha és az edények tisztasagaért az ételek megfeleld talaldsaért és
tarolasaért, valamint a 1étszam szerinti kiosztasaért. A HACCP szerint dolgozik, dokumentumait
vezeti.

A gondnok feladata a flitéberendezések kezelése az Ovoda udvaranak és belsé tereinek
karbantartasa, takaritasa.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje:

Igazgatd: 8-16-ig, valamint valtozo munkarend alapjan

Ovodapedagdgusok:
délelétt: 7.00 — 13.30 - délutan: 10.30 — 17.00
Ugyelet: 6. 00 — 7. 00 valamint 17. 00 — 18. 00 évenkénti felmérés alapjan igény szerint

Ovodatitkar: 7-15

Dajkék:
Déleldtt: 6.00 —14.00 - délutan: 10 — 18

Pedagdgiai asszisztens: 8.00- 16.00

Félallasu dajka: valtozd munkarendben sziikség szerint

Fiit6-gondnok: 7.00 — 15.00 illetve délel6tt: 6.00 — 14.00 - délutan: 10.00 — 18.00

Az igazgatd a munkarendet a miikodés eredményessége érdekében egyéni eljarasrend szerint
valtoztathatja, aminek betartdsa mindenki szdmara kotelezd!

IV. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY
VEZETESEVEL

1. Az 6vodakozosség
Az dvoda kozdsségét az 6voda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

2. A sziiloi szervezet
Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet mikodtetnek.
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Ovodankban a sziil3i szervezet az 6vodaszék keretein beliil miikodik.

Az 6vodaszék miikodését a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. és a 20/2012.¢vi EMMI
rendelet elirasai alapjan kiilon dokumentumként az Ovodaszék Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata rogziti.

Az elnokkel az igazgatdo tartja a kapcsolatot. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettes.

Az ovodaszék valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven
szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az dvoda igazgatdjanak az 6vodai sziil6i szervezet valasztmanyat (vezetdségét) nevelési évenként
egy alkalommal, illetve sziikség szerint 6ssze kell hivnia, és ezen, tajékoztatast kell adnia az 6voda
feladatair6l, tevékenységérol.

Az ovodaszék dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorol:

*

¢ az O6vodai szervezeti és mitkddési szabalyzatnak a gyermekek fogadasanak, valamint a vezetdk
¢s az Ovodasz€k kozotti kapcsolattartas modjardl, az linnepélyek, megemlékezések, rendjét
szabalyozo részeiben,

a hazirend 6sszeallitasaban,

X/
°

% a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben,

¢ a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

¢ az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban és a gyermekvédelmi
feladatoknak meghatarozasaban,

+ a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

“ megvalasztja a sajat tisztségviseldit,

*» megvalasztja a sziilok képviseldit a sziiloi szervezetbe,

7/
X4

L)

kialakitja sajat miikodési rendjét,
az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

X/
°

>

X/
*

képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez,

* figyelemmel kiséri a nevelomunka eredményességét. megallapitisairdl tajékoztatja a
nevelOtestiiletet és a fenntartot,

% a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési

)

intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten,

% az igazgatoi palyazatrol véleményt nyilvanit, melyet irasba foglal és az eldkészitd bizottsag
elndkének atad

Az 6vodaszék elndkét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti ¢s mikodési szabalyzata, a
szll61 munkak6zosség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi atadasaval torténik.
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3. Az 6vodai alkalmazottak kozossége
Az alkalmazotti k6zosséget az 6voda neveldtestiilete és az dvodanal koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4116 dolgozok alkotjak.

Az O6vodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az Ovodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve, a
pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény, a Koznevelési torvény, (illetve az
ehhez kapcsol6 rendeletek) rogziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az o6voda egész mikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az éves
munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman rendszeresen két alkalommal az igazgato
alkalmazotti értekezletet hiv 6ssze. Az értekezleteken az igazgato tajékoztatja az dvoda dolgozoit
az 6vodai munkardl és ismerteti a soron kovetkezo feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet az értekezleten megbizott személy vezet.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzdé 6vodapedagogusok,
valamint a nevelG-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkak, tigyintézé és iddszaki kisegitd
dolgozdk egylittmikodését.

4. A nevel6k kozossége
4.1. A nevelétestiilet
A nevel6testiilet tagja az 6voda valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja.

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az évodai intézmény miitkodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a kézoktatasi torvényben és mas jogszabalyban

meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

4.2. A neveloétestiilet véleményezo és javaslatételi jogkore
a.)

a nevelési program és modositasanak véleményezése (NKT 2011.évi CXC. térvény 26.§)
a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat €s modositasanak véleményezése

az 6voda éves munkatervének véleményezése

a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok véleményezése

R/
A X4

X/ X/ 7
L X X X4

e

AS

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

a hazirend véleményezése

az intézmény igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0Gsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

az 6voda Mindségiranyitasi Programjanak és modositasanak véleményezése

a nevelési tandcsadd, vagy szakértdi- és rehabilitacios bizottsag megkeresésére a hatodik

7/ /7
LA X4

X/
L X4

e

AS

¢letévét betoltott gyermek ujabb nevelési évének sziikkséges engedély megadasanak
véleményezése
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% jogszabalyban meghatarozott mas ligyek
b.) A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet

a nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
nevelOtestiilet véleményét az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, az 6voda
igazgatd helyettesi megbizas visszavonasa elott, a pedagogusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

valamint a munkak6zosség- és belso értékelési csoport vezetdi megbizasanal

C.) A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére, vagy

eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. (Kivétel ez alol a

nevelési program és az SZMSZ véleményezése.)

d.) A nevel6testiilet nem ruhazhatja at kovetkezo jogkoreit:

7

¢ nevelési program elfogadasa s szervezeti ¢és mikodési szabalyzat
elfogadasa

4. 3. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a nevelési év soran rendes €s rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet
rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és iddpontokban
az 6voda igazgatdja hivja Ossze. Az igazgatd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivasanal a napirend harom nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelGtestiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

munkatarsi értekezlet (minden dolgozot érintden)
nevelési évet nyitd értekezlet (az 6vodapedagodgusokat érintéen)
0szi nevelési értekezlet

X/ 7/ 7/ 7
L X X IR X R X4

tavaszi nevelési értekezlet
nevelési évet zaro értekezlet

K/
X4

)

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az oOvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda igazgatdja
szitkségesnek latja, valamint, ha a sziil6i szervezet kezdeményezi és a kezdeményezést a
neveldtestiilet, elfogadja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti  értekezletrél jegyzokonyv készil. (A jegyzOkonyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ald.)

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet
Szavazatszamlalo bizottsadgot jeldl ki. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd Szavazata
dont. A dontések ¢€s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek
hatarozati forméban.
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5. Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozosségei

Az oOvodai intézmény pedagégusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre.
20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése és a NKT 2011.évi CXC. torvény 71.§
alapjan.

A  munkakozOsség szakmai ¢és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési
intézményben foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6zdsség meghatidrozza miikodési rendjét és elkésziti munkatervét.

Az 6vodaban a hatékony miikodés érdekében egy-egy munkakozosség legalabb 5 fobal all.

A szakmai munkak6z0sség munkajat munkak6zosség vezetd iranyitja.

5.1. A szakmai munkako6zosség vezeté6 megbizasa az 6vodaban

A munkakozosség vezet6jét az igazgatd bizza meg a feladatok ellatasaval.
A munkakdzosség vezetd munkajat munkakori leirdsa alapjan végzi.

5.2. A szakmai munkako6zosség vezeto jogai és feladatai:

(A valasztott témanak megfelelden.)

>

o
25

az 0vodai szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése
a pedagdgusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése
a palyakezdd és 1) pedagdgusok munkdjanak segitése

/7 K/
LA X4

7/
X4

L)

a tervez6 munkaban, mddszertani kérdésekben segitségadas
kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az uj modszereket, esetenként szamoljon be ezekrdl a
munkako6zdsség foglalkozasain

X/
°

K/
L X4

a bemutat6 foglalkozason latottakat értékelje

végezze az igazgatd altal raruhazott feladatokat és sziikség szerint tegyen javaslatot a
Pedagogiai Program modositasara

a tagok véleményezhetik a feladatok megvaldsuldsat, munkajuk soran javaslatot tehetnek a
neveldmunka megvaltoztatdsara

%

*

X/
°e

>

K/
*

Osszekoté a munkakdzosség €s az 6voda igazgatoja kozott
képviseli a munkak6zosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil
allasfoglalésai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait

7
LX)

>

X/
*

L)

X/
°e

tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban
iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezletet hiv
Ossze, hospitalast, latogatast szervez

K/
X4

)

DS

» ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hianyossdgok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé

X/
X4

Osszeallitja a nevelési program és a munkaterv alapjan a munkak6zdsség éves munkatervét

L)

—mely az 6voda éves munkatervének melléklete

beszamol a neveldtestiiletnek a munkako6zosség tevékenységérol
szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot

véleményezi a igazgatoi palyazatokat

7/ /7
LA X4

X/
°
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Az 6vodaban a munkakozOsségi tovabbképzések bemutatd foglalkozasokkal egybekotve
vannak megtartva, azzal a céllal, hogy egymas munkajat az Ovodapedagdgusok jobban
megismer;j¢ek.

Munkakozdsségen beliil belsd értékelési csoport is mitkddhet, vezetdjét (aki az adott témaban
a legképzettebb) a neveldtestiilet valasztja meg. Témajarol az igazgato javaslatai alapjan dont
a kollektiva.

Feladata a Dbels6 szakmai innovacid megteremtése, az egységes intézményi
kovetelményrendszer dsszehangolasa.

6. Onértékelési csoport

Onértékelés célja:

A szervezet vagy az egyén — vezetd €s pedagogus - tevékenységeinek, képességeinek,
tudasainak, viselkedésének, eredményeinek kritikai megitélése 6nmaga altal, ebben az esetben
a standardban foglalt és intézményi elvarasokkal bdvitett elvarasoknak valdo megtelelés
vizsgalata és kritikai megitélése.

Az onértékelési csoport vezetdjét az igazgato kéri fel €s bizza meg.

Az Onértékelési csoport feladata:

% Az intézményi onértékelés tervezése, koordinalasa, timogatasa ¢és ellenérzése

Az dnértékelési csoport pedagdgusai az igazgato altal kijelolt, a feladat ellatdsahoz sziikséges
jog- és felelGsségi korrel felruhazott csoport.

7. A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak (20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet
48§ M) e)

% oOvodatitkar- az ovodatitkar az igazgatohoz kozvetlenill beosztott iligyintézo, feladatait
munkakori leirasa hatdrozza meg

% dajka- a dajkak az 6vodaban onalld csoportot alkotnak. A dajkdk munkaértekezleteit az
igazgatd és helyettese hivja Ossze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az
igazgato engedélyével hivhato ossze

% gondnok- a gondnokok ellatjak a fiitési, kertészi feladatokat, valamint az adodo javitasi,
karbantartasi feladatokat.

8. Koznevelésben foglalkoztatottak tanacsa (2023.évi LIL.tv.a pedagégusok uj
életpalyajarol szolo torvény 61.§.)
(A koznevelésben foglalkoztatottak szabalyzata részletesen szabalyozza)

Véleményezése kiterjed:

% a gazdalkodasbol befolyd bevételek felhasznalasara

¢ a kdznevelésben foglalkoztatottak képzésével dsszefiiggo tervekre
++ a munkarend kialakitasara
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% az éves szabadsagolasi tervre
¢ a koznevelésben foglalkoztatottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés
tervezetére

0,

¢ a munkaltato belsé szabalyzatanak tervezetére

% a korkedvezményes nyugdijazasra, a megvaltozott munkaképességii foglalkoztatottak
rehabilitacidjara, vonatkozo elképzelésekre

9. Gyermekvédelmi felelds

Feladata:

% koordinalja a pedagogusok prevencioés munkajat,

% tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat,

% segiti az igazgato gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységeét,

% kapcsolatot tart a Csaladsegit6 Szolgalattal, Gyermekjoléti Kozponttal és a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo intézményekkel,

¢ s sziiloket tanév elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint
arrdl, hogy hol, milyen idépontban kereshet6 fel,

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

V. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Az ovodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatod
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelOtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonboz0 tarsintézményekkel.

1. Fenntartoé és 6voda kapcsolata

A kapcsolattartas folyamatos, elsdsorban a kovetkez6 teruletekre terjed ki:

% intézmény atszervezése, megsziintetése ¢ intézmény tevékenységi korének
¢ jelentések, statisztikak, koltségvetés modositasa
A kapcsolattartds formai:
% szobeli ¢ irasbeli utasitasok, e egyeztetd
tajékoztatas beszamolok targyalasok

2. Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata

Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok, kozos
rendezvények €s egyéb aktualitasok.

3. A Gyurkovics Tibor Altalanos Iskola, Készségfejleszté Specialis Szakiskolai
Elokészito, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény és Nevelési Tanacsado és
az 6voda kapcsolata

Az intézmény a gyermek fejlesztése, gondozasa érdekében sziikség szerint kdzremiikodik a
fenti intézmény igazgatojaval, munkatarsaival.
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Kiilonos tekintettel a SNI gyermeket érinté fejlesztOpedagogust, a pszichologust és a
logopédust érintden.

4. RAKOSMENTI ELETFA HUMAN SEGITO SZOLGALAT és az 6voda kapcsolata
32/2008.(XI. 24.) OKM rendelet az R. 6. § (2) alapjan

Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja

a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkézokkel nem tudja megoldani
*» esetmegbeszélésre tart igényt

a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, felligyelete, iranyitasa az igazgatd vagy az altala
megbizott személy feladata. Megbizott személy esetén legaldbb havi rendszerességgel
konzultacid/beszdmolas sziikséges az igazgatonal.

Az igazgat6, vagy a gyermekvédelmi felelés részt vesz a RAKOSMENTI ELETFA HUMAN
SEGITO SZOLGALAT tajékoztatoin, konferencidin.

5. Bolcsdde és 6voda kapcsolata
Az 6vodavalasztast megsegitd, intézményiink miikodését bemutatd sziil6értekezleten torténd
részvétel.

6. Egészségiigyi Szolgaltato és 6voda kapcsolata
Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az 6vodaorvossal és a védéndvel, gyermek
fogorvossal.

A kapcsolat formajat, méodjat az intézményben jelentkezd jogos igények szerint célszerii
rendezni. (Az SZMSZ X. fejezete tartalmazza a fentieket.)

7. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Az igazgatd sziikség szerint kapcsolatot tart egyhdzak képviseldivel. Amennyiben igény
mertil fel a hitoktatds megszervezését érintden azt messzemendkig, tamogatjuk. (hely, 1d6 stb.
biztositasa.)

A Kkiils6 kapcsolatok részletes kifejtése (partnerlista, elérhetéségek, kapcsolattartas
modja stb.) az intézmény éves munkatervében talalhato.

VI. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

1. A gyermekek fogadasa (nyitvatartas)

Az o6voda hétfotol péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
miikodik. Eltérd a munkarend, ha linnepek miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti
napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi 1d6: napi 12 ora, 6.00 6ratol, 18.00 oraig.

Az tigyelet: reggel: 6. 00 6ratdl, 7.00 6raig, délutan: 17.00 6ratol, 18.00 oraig tart.
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(A 48/1996. (X.18.) sz. képviselotestiileti hatarozat alapjan)

Az o6vodat reggel a dajka nénik egymast valtva, beosztas szerint nyitjak.

A nyitvatartas teljes ideje alatt 6vodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel.

A nevelési év a targyév szeptember ho 1 napjatol a kovetkezod év augusztus ho 31 napjaig tart.
Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyéri zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az ovoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyéari zarva tartds idépontjardl a sziilék legkésobb az adott év februar 15.-ig értesitést
kapnak. A nyari zarva tartas el6tt 30 nappal, Ossze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkozo6 igényeket és a sziiloket, a gyermekeket fogadd 6vodardl, a zarast megeldzden
tajékoztatni kell.

Karacsony és Uj év kozotti idészakban - felmérve a sziilék igényeit — 10 6 jelentkezo
gyermek esetén az ovoda nyitva tart, ez alatti jelentkezés esetén a fenntartd altal kijeldlt
igyeletes ovoda fogadja a gyermekeket. A nyitvatartasrol, illetve fogadd oOvodardl
tajékoztatni kell a sziiloket. Az 6voda zarva tartdsa alatt hetente egy alkalommal — kiilon
megallapitott beosztas szerint - szerdai napokon reggel 8 oratol 12 oraig ligyeletet tartunk. A
hivatalos tigyek intézése az dvodatitkar, illetve az 6voda igazgatdjanak az irod4jaban torténik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi.
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel, melyrdl a sziilok
jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak. Az dvoda éves tervében szerepelnek az
idépontok. (7 nappal a nevelés nélkiilli munkanap el6tt.) A nevelés nélkiili munkanapot
megelozéen felmérik az dvodapedagogusok a gyerekek elhelyezésére vonatkozo igényeket,
sziikség szerint ligyeletet biztosit az dvoda vezetése.

(A székhelyen, vagy a legkozelebb esé Osszefogas Ovodaban.)

2. Az igazgaték benntart6zkodasi rendje

Az igazgatonak, vagy a helyettesének a teljes nyitvatartds ideje alatt az intézményben kell
tartézkodnia.

Amennyiben az igazgatd, vagy helyettese, illetve a vezetés harmadik tagja rendkiviili, elére
nem latott ok miatt nem tud az intézményben tartdzkodni, igy meg kell bizni a nevelGtestiilet
egyik tagjat (a magasabb fizetési fokozatban lévot) az esetleg sziikséges intézkedések
megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

3. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az oOvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében
nevelési 1don kiviil, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az dvoda épiileteit,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznélni.

Az 6voda épiiletében, udvardn, nyitvatartason tal, hétvégén és munkasziineti napokon az
1gazgato engedélyével lehet tartozkodni.

Egy csoportban torténd hidnyzasbol kdvetkezd helyettesitésnél elsdsorban a sajat csoportjaban
dolgozd oOvodapedagogus nyujt segitséget. Hosszantartd hianyzas esetén a tobbi
ovodapedagogus is részt vallal. (Onkéntesség, csaladi hattér figyelembevétele.)
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Az Ovodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fiigg ossze.

Az Ovoda dolgozoi tovabba iugynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az ovoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az oOvoda altal
megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén.)

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k&tddo
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathato.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, szellemi termékeit csak az igazgatd engedélyével lehet
az 6vodabol elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

4. Belépés és benntartozkodas rendje az 6vodaval jogviszonyban nem alloknak.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek az
ovodatitkarhoz jelentik be, hogy milyen iligyben jelentek meg az 6vodaban. Az 6vodatitkar a
feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezO kiilsé személyeket, az igazgatdt / helyettest
értesiti.

A fenntartéi, szakértdi, szaktanidcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval valo

egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt
esetbe az igazgato engedélyezi.

Idegen személy szakmunkat csak az igazgat6é hozzajarulasaval végezhet.

Az ételszallitas a konyhdhoz tartozd bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idOben
torténik. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak. Az intézmény
altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval az intézmény
helyiségeinek haszndlati rendjét az intézmény igazgatdja allapitja meg.

Ovodan kivilli személy vagy barkinek a hozzatartozdja csak igazgatoi engedéllyel
tartozkodhat az 6vodaban.

Minden dolgozé azonnal kdteles jelezni, ha ismeretlen személy tartozkodasat észrevételezi az
intézményben.

A gyermekek kisérése
A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén idegen helyen minden hét gyermek utan egy
feln6tt, egyéb megfigyeld sétaknal 3 felndtt megy egy csoporttal. Az igazgatonak vagy
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helyettesének mindig be kell jelenteni, ha a csoport sétalni, kirandulni megy. A buszos
kirandulas alkalmaval a csoportos 6vodapedagogus elkésziti a gyermek névsorat, a kisérdket
is felirja, és egy példanyat atadja az igazgatonak.

5. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6vodéba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratasok
idejének és rendjének meghatarozasa, fojegyzd6i hatdskorben torténik. Az 6voda a beiratkozasi
hatarido eldtt legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas idépontjat nyilvanossagra hozni.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 8.§ (2) értelmében: ,,A gyermek abban az
évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdé
napjatol legalabb napi négy oraban évodai foglalkozason vesz részt....”

Az dvodaba felvehetd:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 8. § (1) alapjan: ,,Az 6voda a gyermek
haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik ¢letévét a felvételétol szamitott fél éven beliil betolti, feltéve,

hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen
taldlhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel
rendelkezé hdroméves és anndl iddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.”

A beiratkozas minden évben az 6vodaban torténik.

A sziild gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A gyermekek ovodai
felvételérdl, atvételérdl az ovoda igazgatdja dont. A felvételkor az igazgatdo nem tagadhatja
meg a hatranyos helyzetii gyermek felvételét.

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 3. § (6) alapjan: ,,A kdznevelés kiemelt
feladata az iskolat megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a sajatos nevelési igényl €s a
beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermekek, tanulok specialis
igényeinek figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodo, legeredményesebb fejlodésiik
eldsegitése, a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése.”

Ha az 6vodaba jelentkezdk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az igazgatd
javaslatara a fenntartd felvételi bizottsagot hoz létre, mely dont a felvételekrdl. A felvételi
korzethatarokat a fenntarto jeloli ki. A felvételi korzethatarok az SZMSZ 1. szamu mellékletét
képezik.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 8. § (1) Az 6voda a gyermek haroméves
koratol a tankotelezettség kezdetéig nevelési intézmény.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az igazgaté dont a sziilok és az
o6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.
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Az ovoda miikodését meghatarozo jogszabaly valtozasok

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény modositasa

7. 8§ (1) Az Nkt. 8. § (2) bekezdése helyébe a kivetkezo rendelkezés lép:

»(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti,
a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozdson vesz részt. A
jegyzd - az egyhazi és magéan fenntartasi intézmények esetében a fenntarté - a sziild
kérelmére és az igazgatd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, annak az évnek az augusztus 3 1. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, felmentést adhat a kotelezd O6vodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a gyermek
csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.”

(2) Az Nkt. 8. § (2) bekezdése helyébe a kivetkezo rendelkezés 1ép és a § a kovetkezo
(2a)-(2e) bekezdéssel egésziil ki:

»(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti,
a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
szulo - targyév majus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy
a védond rendelhetd ki, és a fiiggd hatalyu dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog
gyakorlasarol.

(2a) A (2) bekezdésben foglalt dontés ellen kozigazgatasi pert a dontés kozlésétdl szamitott
tizenot napon beliil lehet meginditani. A felmentést engedélyezd szerv dontését a birdsag nem
valtoztathatja meg.

(2b) A birosag legkésobb a keresetlevélnek a birésaghoz valo érkezését kovetd nyolc napon
beliil intézkedik a targyaldsi hatarnapnak a keresetlevél birdsdghoz vald érkezésétdl szamitott
harminc napon beliili idopontra torténd kitizésérol, kivéve, ha egyik fél sem kérte targyalas
tartasat, és azt a birdsag sem tartja sziikségesnek.

(2¢) A (2a) bekezdés szerint indult perben egyesbird jar el elsé fokon. Ha az iigy kiilonds
bonyolultsdga indokolja, az egyesbird a perben a targyalds megkezdése eldtt elrendelheti,
hogy az tigyben harom hivatdsos birobol 4116 tandcs jarjon el. A tandcs elé utalt tigyben utobb
egyesbird nem jarhat el.

(2d) A birosag a keresetlevelet, a keresetlevél birdsdghoz torténd érkezésétdl szamitott
negyvendt napon beliil biralja el, a hatarozatat ugyanezen hataridon beliil irasba foglalja és a
felek részére kézbesiti.

(2e) A perben nem lehet alkalmazni a polgari perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. térvény
148. §-a szerinti itélkezési sziinetre vonatkozé rendelkezéseket.”

Az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény mddositasa

37. § (1) Az oktatési nyilvantartasrol szold 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Onytv.) 3. §-a a kovetkez6 (3a) bekezdéssel egésziil ki:

»(3a) A személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezeld szerv minden év januar 15-¢&ig adatot
szolgéltat az oktatdsi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv szdmara az adott évben a
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harmadik életéviiket betolté gyermekek, tovabba folyamatosan a Magyarorszag teriiletére
érkez6 Ovodaba jarni koteles vagy tankoteles gyermekek 2. § a)-h) pontja szerinti adatai
vonatkozasaban.”

(2) Az Onytv. 4. § (2) bekezdése a kdvetkezd n)-0) ponttal egésziil ki:

[Az (1) bekezdés a) pontja szerinti szakrendszer személyes adatokat tartalmazé alrendszerei:]
,»1) az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek nyilvantartasa;

0) a tankoteles gyermekek nyilvantartasa.”

(3) Az Onytv. 5. § (2) bekezdés 1. és 2. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések 1épnek:

(Az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv oktatasi azonositd szamot ad annak az
oktatédsi azonositd szammal még nem rendelkezd természetes személynek,)

»l. aki a targyévben betolti a harmadik életévét, tovabba aki o6vodai jogviszonyban all,
valamint annak a nem magyar allampolgarnak, aki Magyarorszag teriiletén tartozkodik és
ovodai nevelésben részvételre kotelezett,

2. aki tanuldi jogviszonyban 4all, tovabbd annak a nem magyar allampolgarnak, aki
Magyarorszag teriiletén tartézkodik és tankoteles,”

(4) Az Onytv. 7. §-a a kovetkezd (26) bekezdéssel egésziil ki:

»(26) Az oOvodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek nyilvantartasabol adat
tovabbithato a kotelezd felvételt biztositd dvoda fenntartdja és a gyermek lakohelye, ennek
hianyaban tartdozkodasi helye szerint illetékes jegyz0 részére az dvodai felvétel biztositasa
céljabol, a felmentést engedélyezd szerv részére a hatosagi eljaras lefolytatdsa céljabol,
valamint a szabdlysértési hatdsag részére a szabalysértési eljaras lefolytatasa céljabol.”

(5) Az Onytv. 7. §-a a kovetkezo (27) bekezdéssel egésziil ki:

»(27) A tankdteles gyermekek nyilvantartasabol adat tovabbithatdo a kotelezd felvételt
biztositd altalanos iskola fenntartdja részére az iskolai felvétel biztositdsa céljabol, a
felmentést engedélyezd szerv részére a hatdsagi eljards lefolytatdsa céljabol, valamint a
szabalysértési hatosag részére a szabalysértési eljaras lefolytatasa céljabol.”

38. § Az Onytv. 2. alcime a kovetkezo 9/A. §-sal egésziil ki:

»9/A. § A személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szerv €s az oktatasi nyilvantartés
miikodéséért felelds szerv 2020. janudr 15-¢ig egyezteti az 6vodai nevelésben részvételre
kotelezett gyermekek nyilvantartasaba és a tankoteles gyermekek nyilvantartasaba feltoltend6
adatokat. Az oktatdsi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv oktatasi azonositdé szdmot ad
annak az oktatasi azonositd szammal még nem rendelkezé természetes személynek, akit a
kozneveléssel Osszefliggd egyes torvények modositasarél és a nemzeti koznevelés
tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII torvény hatdlyon kiviil helyezésérdl szold
2019. évi LXX. torvénnyel megallapitott, a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 45. § (8) bekezdését modosité rendelkezéseinek
hatalybalépését kovetden kell felvenni az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek
nyilvantartdsaba, vagy aki a tankoteles gyermekek nyilvantartasaba feltoltésre keriil.”

Az Onytv. 1. melléklete a kovetkezd XIV. és XV. alcimmel egésziil ki:

,XIV. Ovodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek nyilvantartasa
Az 6vodaba jarni koteles gyermekek nyilvantartasa a gyermek aldbbi személyes adatait
tartalmazza:
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a) oktatasi azonosito szamat,

b) az 6vodas koruva valoé gyermek kotelezo felvételt biztositdé 6vodajanak,

ba) OM azonositd szamat,

bb) nevét,

bc) cimét,

bd) fenntartgjat,

c) a gyermek 6vodas koruva valasanak idépontjat,

d) a felmentést engedélyez6 szerv dontése alapjan a felmentés tényét €s hatalyat.

XV. Tankételes gyermekek nyilvantartasa

A tankdteles gyermekek nyilvantartasa a gyermek alabbi személyes adatait tartalmazza:
a) oktatasi azonositd szamat,

b) tankoteles korava valo tanuld kotelezo felvételt biztosito iskoldjanak

ba) OM azonositd szamat,

bb) nevét,

bc) cimét,

bd) fenntartdjat,

c) a tankotelessé valasanak idopontjat,

d) a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.”

A tankotelezettség kezdetével kapcsolatos eljarasra az alabbi jogszabalyok rendelkezései
az iranyadok:

Nkt. — a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

Akr. — az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény

Okt. Hiv. rendelet — az Oktatasi Hivatalrol szo16 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

NKkt. vhr. — a nemzeti kéznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet

EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

Ped. rendelet — a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (1. 26.)
EMMI rendelet

I. A tankotelezettség kezdetének halasztasa

Az Nkt. 45. § (2) bekezdése értelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a hatodik életévét betolti, tankdtelessé valik. A torvényes képviseld, vagyis a sziilo
vagy gyam kérelmére az Oktatasi Hivatal dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési
évig ovodai nevelésben vehet részt.

A jogszabalyok alapjan nincs sziikség arra, hogy a sziil6 vagy a gyam kérelmezze a
tankotelezettség halasztasat az Oktatasi Hivatalnal, ha az illetékes pedagogiai szakszolgalat
szakértdi bizottsdga a sajatos nevelési igény, illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
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nehézség megallapitasaval Osszefliggésben, a kérelem benyujtasara nyitva 4ll6 hataridd lejarta
eldtt (azaz januar 15. napjaig) kiallitott szakvéleménye tartalmazza azt a javaslatot, hogy a
gyermek maradjon tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben. A szakértéi bizottsagok
legkorabban az adott nevelési év szeptemberétdl adhatnak ki arra vonatkozo véleményt
vizsgalatuk alapjan, hogy a sajatos nevelési igényl, illetve a beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek a tankotelezettsége teljesitését megkezdje-e a
kovetkezd tanévben. Ebben az esetben a gyermek az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtott kérelem
hidnyaban is tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziilonek ilyen
esetben a szakértéi bizottsag szakvéleményét a gyermek 6vodajaban mielébb be kell
mutatnia, amely alapjan az 6voda a koznevelési informécios rendszerben (a tovabbiakban:
KIR) rogziti ezt a tényt, és a tankdtelezettség egy évvel vald elhalasztasat.

Ha a szakértéi bizottsagi szakvélemény a gyermek esetében nem all rendelkezésre, az
Oktatasi Hivatalhoz az adott év januar 1-15. napjaig lehet kérelmet benyujtani.

A kérelem benyujtasaval kapcsolatos fontosabb szabalyok a kdvetkezok:

A sziil6 vagy gyam a kérelmet kizarolag az Oktatasi Hivatalhoz nytjthatja be, legkorabban az
adott év januar 1-jétdl. Az Oktatasi Hivatalnak januar 1-je eldtt érkezett kérelmeket nem all
modjaban elbiralni.

A kérelem benyujtasara legkésobb az adott év januar 15-ig van lehetdsége a sziilonek vagy
gyamnak. A sziil6 vagy gyam a kérelmet az Oktatasi Hivatal altal a honlapjan elérhetové tett
informatikai tamogatd rendszer segitségével kitoltott tirlapon nyujthatja be.,

A kitoltott kérelmet elektronikus uton iigyfélkapun keresztiil vagy postai uton lehet bekiildeni.
A postai uton benyujtott kérelmek esetében az elektronikusan kitoltott tirlapot ki kell
nyomtatni, a szlilének/gyamnak alairni majd az aldbbi cimre bekiildeni:

Oktatasi Hivatal

Budapest

1982

6. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 8. § (2) értelmében: ,,a jegyzé - az
egyhazi és magan fenntartast intézmények esetében a fenntartd - a sziilé6 kérelmére és az
igazgato, valamint a védonoé egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, az
otodik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelez6 ovodai nevelésben valé részvétel
alol, ha a gyermek csaladi korillményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos
helyzete indokolja”

7. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megszunik az 6vodai elhelyezés, ha:

- a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
- a sziilg irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjelolt napon,
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- az 6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az igazgatd — a sziild eredménytelen felszolitasa
¢és a gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utan, - megsziintette, a megsziinés targyaban
hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan,

- a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

- a gyermeket nem vették fel az iskolaba annak a nevelési évnek az utolso napjan, amelyben a
nyolcadik életévét betdlti,

- a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az 6vodai foglalkozasokrol
(Kivétel ez aldl az a gyermek, aki 5 éves vagy a hatranyos helyzett, illetve akit a
gyamhatdsag intézkedésére vettek fel az ovodaba.)

8. Gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelkezések

- A gyermekek tdvolmaradasat a sziilonek be kell jelenteni.

- Ha a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja évodaba vinni, tajékoztatnia kell az
o6vodapedagogust.

- Az egészséges gyermek hidnyzasat az dvoda igazgatdja engedélyezheti.

- Ha a gyermek tdvolmaradasa eldre nem lathato, azt a tavolmaradas napjan jelenteni kell az
ovodapedagdgusnak.

- A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az 6voda igazgatojaval egyeztetni kell.

- Ha a gyermekbetegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhatd ismét 6vodaba.

A fentiek betartdsanak ellenOrzési kotelezettsége az Ovodapedagdgusok munkakori
kotelezettsége, ami a mulasztasi naplok naprakész vezetése alapjan kovetheto.

Ha a gyermek a kotelezd 6vodai nevelésben vesz részt, és egy nevelési évben igazolatlanul tiz
napnal tobbet mulaszt, az 6voda igazgatdja értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye
szerint illetékes gyamhatosdgot és a gyermekjoléti szolgalatot, valamint az altalanos
szabalysértési hatosagként eljaro jarasi hivatalt.

Az értesitést kovetden a RAKOSMENTI ELETFA HUMAN SEGITO SZOLGALAT az
ovoda bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak
feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket, a tanulot veszélyeztetd €s az igazolatlan

hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek ovodaba jarasaval kapcsolatos, a
gyermek érdekeit szolgalo feladatokat. (20/2012 EMMI rendelet)

VIl. ANEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az 6voda belsd ellenérzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda igazgatodja a felelds.

1. A pedagégiai (nevelé) munka belsé ellendrzésének feladatai

- Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint az évoda pedagdgiai programja szerint eldirt) mitkodését segitse eld az
intézményben foly6 neveldmunka eredményességét, hatékonysagat.

- Az oOvodaigazgatdosdg szamara megfeleld mennyiségli informdciot szolgéltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.
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Szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. Ovodankban a nevelémunka belsé ellendrzésére jogosultak
az 6voda igazgatoja - a szakmai munkak6zdsség vezetdje

az igazgatohelyettes - intézményi Onértékelési csoport

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az dvoda pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

3. Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran

7/
X4

L)

a pedagogusok munkafegyelme
a foglalkozasok pontos megtartasa

X/
X4

L)

X/
°e

a neveldmunkéahoz kapcsolod6 adminisztracid pontossaga

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
a neveldi munka szinvonala a foglalkozasokon

a foglalkozasra torténd elozetes felkésziilés, tervezés

e

AS

7/
o0

X/
X4

L)

a foglalkozas felépitése és szervezése

az alkalmazott modszerek

a gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
foglalkozason

% az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kdvetelményeinek teljesitése

% a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

/7 K/ X/
L X X X4

7
o0

(4 foglalkozasok elemzésének szempontjai a belso ellendrzési terv alapjan a neveldtestiilet
javaslata szerint keriil meghatdrozasra.)

4. Az ellendrzés fajtai
- tervszerli, elére megbeszélt szempont - Spontan, alkalomszeri  ellendrzés
szerinti ellendrzés

A problémadk feltardsa, megoldéasa érdekében a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az 6vodan beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzd, illetve az
ellenérzott dolgozok jogait és kotelességeit a ,,Belsé ellendrzési szabalyzat™ c. utasitas
hatdrozza meg.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd

r rr

ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az igazgatd ¢és helyettese az éves munkaterv, illetleg irasban rogzitett munkamegosztas és
munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
miikodése érdekében ellenérzi, értékeli az alkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a
nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval késziil. Az
adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a nevelok. Az ellenérzési
terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és litemezését.
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Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
% az igazgatohelyettes % a szakmai % az 6vodaszék
munkak6zdsség valamelyik tagja

Az igazgaté minden 6vodapedagogus munkajat tobb alkalommal értékeli a nevelési év soran.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor kertil. Az ellenérzés
tapasztalatairdl az igazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagdgussal.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az igazgaté az ellendrzés
eredményérdl tajékoztatja az 6voda dolgozait.

A nevelési év, zar6 értekezletén az igazgato értékeli a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés 4altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A kovetkez6 személyeknek beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé:
% az 6voda gyermekvédelmi feleldse,
% a munkako6z0sség vezetdje

A fentieket részletesen tartalmazza az intézmény Bels ellendrzési terve.

VIll. KIEMELKEDO MUNKAERT MEGALLAPITHATO KERESETKIEGESZITES
FELTETELEI

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités az 6voda valamennyi alkalmazottja részére
megallapithatd évenként egy alkalommal, meghatarozott idére. (Kt. 118. 24/2000. OM
rendelet)

KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESETKIEGESZITES ELVEI

AZ ADHATOSAG ELVEI KIZARO OKOK

1. Az alapkoételesség jo szinti ellatasa: | 1. Az alapkotelesség elmulasztasa
- agyermekek egyéni - egyéni fejlesztés
képesség szintjének dokumentalasa
megfeleld fejlesztése,
nevelése

- sziil6i értekezletek, csaladlatogatasok,
fogadoorak, nyilt napok megtartasa az
intézmény munkaterve alapjan

- reszortfeladatok ellatasa

- az intézmény P. P.- nak szinvonalas
megvalodsitasa (6nképzés, tovabbképzés,
szakmai munkak6z9sség)

2. Az alapkételességen tal ellatott 2. Az alapkoételességen til megjelolt feladatok
- palyazatokon valo részvétel mindegyikének figyelmen kiviil hagyasa

- kulturalis, sport és egyéb rendezvényeken
valo részvétel, kisérletekbe valo
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bekapcsolodas

- a csoportmunkaba vald betekintés
biztositasa: keriileti, fovaros, egyéb szinten
- publikacio, médiakban torténd szereplés

3. Az intézmény menedzselése

- pedagdgiai palyédzatok irasa

- az alapitvany mitkodésének segitése
(szponzorok keresése)

- az 6voda allagmegodvasanak segitése,
fejlesztése sziilok bevonasaval

- szlikebb és tagabb ovodai kdrnyezet
esztétikumanak fejlesztése

3. Az intézmény targyi és egyéb képesség fejlesztése,
pedagdgiai fejlédése irdnt tanusitott érdektelenség

4. Kapcsolatrendszer

- jo szintii kooperacios- kommunikacios és
kapcsolatteremt6 készség: sziilokkel,
kollégakkal, igazgatoval, az 6voda
mukodése altali személyekkel

4. A kapcsolatrendszerbdl adodé hianyossagok

5. Fels6foku vagy féiskolai végzettség hidnya

6. Fegyelmi eljaras vagy szdbeli figyelmeztetés,
elszamolasi, leszamolasi kotelezettség elmulasztasa,
vagy meghatarozott idejének be nem tartdsa

Az intézmény ,.Etikai Kodex”- ében leirtak
maradéktalan betartasa.

7. Erkolesi magatartasformak negativ ,,miikddtetése”
- rossz hangulat keltése a testiiletben

- munkahelyi, szakmai titkok kiadasa sziiloknek

- a pontos munkakezdés rendjének folyamatos
megsértése

- indokolatlan és gyakori munkabol valé tdvolmaradas

IX. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az 6vodai intézmény igazgatdja és az Ovoddban dolgozok kozremiikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.
Az igazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért ¢€s ellatasaért. (NKT 2011.évi
CXC. torvény 69.§ f)) Erre a feladatra a nevel6testiilet tagjai koziil ovodapedagogust nevez
ki. A gyermekvédelmi felelds évente beszamol az 6voda igazgatdjanak €s a nevelbtestiiletnek.
A kollektiva minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak

eldsegitése.

Az 6voda (igazgatd) gyermekvédelemmel kapesolatos feladatai:

o cldsegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba keriilését

e a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha

sziikséges szakember segitségét kérni

e rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni

e rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd ovondvel

e a csalddok szocidlis és anyagi

helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6zd

tamogatasokhoz val6 hozzajutast, javaslataval elosegiteni

e az 6vodai dolgozoknak személyiségfejlesztd tréningek tartasa
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e az Uj ¢s palyakezdd oOvondk részére, a gyermekvédelmi munkdhoz segitség nyujtas
megszervezése

e az igazgatd és a gyermekvédelmi felelds egyiittmiikddik a Rékosmenti Eletfa Human
Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd, feladatot ellatd mas
személyekkel, intézménnyel €és hatésagokkal

e a Rékosmenti Eletfa Huméan Szolgélati esetmegbeszéléseken vald részvétel (az igazgatd
akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes, gyermekvédelmi felel6s)

e kolcsonds informalas a két intézmény kozott, havonta egy alkalommal, kibdvitett
intézményigazgatoi értekezlet formajaban. A véleményét az igazgatdé minden esetben
koteles kikérni, ha a sziilo az 5. életévét betoltott gyermek esetében felmentést kér az
ovoda igazgatojatdl gyermeke rendszeres 6voddba jarasa alol.

e 3z igazgatd egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel és hatdosdgokkal

e a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a
dolgozdok tudomasara hozza

o fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megallapitasat

e ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai intézkedési
lehetdségek kimertiltek, felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel

e intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védond, orvos, jegyzo),
akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban

Az intézményi faliGjsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat -ellato
intézmények cimét, telefonszdmat. A nevelési évet nyitd sziili értekezleten az 6voda
igazgatdja és a gyermekvédelmi felelds tdjékoztatja a sziildket az dvodai intézmény
gyermekvédelmi feladatairol.

A gyermekvédelmi felelos feladatai a munkakoéri leirasban és az ,Elethelyzetben

fejlodni” helyi nevelési programban meghatarozasra keriiltek.

X. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Minden nevelési évben gyermekorvos a védond és az 6voda gyermek-fogorvosa a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden végzik az dvodaba jard gyermekek egészségiigyi ellatasat.

Az igazgatd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
elokészitésérol.

A kotelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani (fert6z0 gyermekek elkiilonitése, csak a sziild
érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartozkodik az 6vodaban.)

Fert6z0 gyermekbetegség esetén a sziildnek az intézményt értesiteni kell.

Fert6z0 megbetegedésrdl a sziiloket az 6voda is értesiti (falinjsag, sziildértekezlet).
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Preventiv egészségiigyi tevékenység 26/1997.(IX. 3.) NM. rendelet szerint:

- hlivosebb, valamint téli idészakban a gyermekek udvarra, sétara stb. torténd kimenetelét
ugy kell szervezni, hogy a zart 6ltozOtérben a kabatjuk ne melegedjen rajuk. Ennek
érdekében 3-5 feloltozott gyermeket felligyelet mellett a levegdre ki kell vinni.

- A valtakoz6 és nem az évszaknak megfeleld, kiszamithatatlan id6jarasbol kovetkezden az
ovoda nevelGtestiilete koteles a mindig aktudlis hdmérsékleti viszonyokat figyelembe véve
oltoztetni a gyerekeket

- Az 6vodai eszkozoket az egészségiigyi eldirasok szerint fertétleniteni kell (fogmoso-
felszereléseket hetente, jatékokat kéthetente)

- Az 6vodaba lazas, beteg gyermeket bevenni tilos, gyogyszert beadagolni szigoruan tilos!
Természetgyogyaszati, homeopatids szerek alkalmazasat csak az igazgatd -eldzetes
engedélyével a koriilmények alapos atbeszélése soran lehet alkalmazni. Erre engedélyt
ovodapedagdgus, vagy dajka néni nem adhat!

- Az o6vodai dolgozdk évenként munka alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt, melynek
kovetéséért s megvalositasaért minden dolgozo maga felel.

XI. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(intézményi védd-, 6vo eldirdsok)

1. Gyermekbalesetek megel6zése:

Az oOvoda igazgatoja felelds az 6voddban a neveldémunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allando igazgatoi feladat.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a gyermekekkel foglalkozé valamennyi dolgozd
kotelessége barmilyen jellegii balesetveszélyes koriilményt azonnal jelezni az igazgatonak.

A gyermekekkel az dvodai nevelési év, valamint sziikség szerint (példaul elsé foglalkozas-,
kirandulas eldtt) ismertetni kell a kdvetkezd vedd-0vo eldirasokat:

0,

% az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirds

R

*

a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok
% a tilos ¢s az elvarhatd magatartdsforma meghatdrozésa, ismertetése

X3

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartdsra. Ezt a gyermek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.

Kiilonosen fontos ez, ha:
+»+ az udvaron tartozkodnak,

R/

+ ha kiulonb6z06 kozlekedési eszkdzzel kozlednek

+¢* ha az utcan kozlekednek

+¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
% ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
% és egyéb esetekben
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Az ismertetés tényét dokumentalni kell. (Csoportnaplé megjegyzés rovat!)

Az oOvodai egész napos neveldmunka folyamédn a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovoeldirasok figyelembevételével.)
A bejarat zar6 rogzitését a gyerekek biztonsaga érdekében minden esetben hasznélni kell!

Az o6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

% Az O6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén a szlikséges intézkedéseket megtenni.

¢ Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni!

s A sériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni. ElsGsegélynytjtaskor csak azt teheti az
o6vodapedagdgus, amihez ért!

% Sziikség esetén (eszméletvesztés, koponyasériilés, torés, erésen vérzé nyilt seb stb.)
azonnal mentét kell hivni!

¢ A ment6 megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani!

% Ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni!

% A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni

% A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak

A sziil6t értesiteni kell.

%

X3

Ovodankbol 2 f6 a fenntarto altal szervezett elsésegélynyujto tanfolyamot elvégezte. Sziikség
szerint az 6 segitségiiket is kérni kell. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor azonnal ment6t kell hivni!

Az 6vodéaban tortént balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran,
tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi €s szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket az igazgatonak meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
igazgat6 végzi.

A harom napon tal gyogyuld sériilést, okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet, kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni a
gyermek sziileinek egyet pedig iktatni, kell az 6vodanak.

2. Gyermekek megbetegedése:

¢ A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, lazat hiitd
borogatassal csillapitani kell, folyadékigényét tedval potolni kell. Sziikség esetén azonnal
orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilk mieldbbi értesitésérol.

% A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat.

% A gyermek megfeleld, kozosségbe engedhet6 allapotat az orvosnak kell igazolnia.
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Minden 6vodapedagdégus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggydzddjek, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

3. Munka- és tiizvédelem:

% Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitds és a tlizriado terv rendelkezéseit. (Minden évben egyszer megtorténnek ezek az
oktatasok.)

¢ Az Ovoda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenOrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell a
sziikséges intézkedéseket, megteszi.

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

¢ Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol. A jatékot hasznalod
ovodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot ¢és haszndlati utasitdst gondosan attanulményozni és a jatékszert annak
megfelelden alkalmazni.

% Az intézmény dolgozo6i otthoni hasznalatu elektromos berendezéseket az intézménybe nem
hozhatnak be.

% Az 6voda dolgozdi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a

gyermekek és a dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az O6vodaban

torténd hasznalatukra eldzetes bemutatas utdn az 6voda igazgatoja adhat engedélyt.

Ittas sziilonek, illetve hozzatartozonak gyermeket nem lehet kiadni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset

7/ 7
L XA X4

kivizsgalasadba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

% Az 6vodanak igény esetén biztositania kell az dvodaszék tagjainak a részvételét a balesetek
kivizsgalasaban.

¢ Az Ovodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az o6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

e

» A csoportszobai és udvari jatékszabalyokat a gyermekekkel folyamatosan ismételjiik, a
sziiloket sziildértekezlet keretein beliil tajékoztatjuk.

*,

XII. RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
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R/

% a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
% atlz
+¢ a robbantassal torténd fenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az oOvoda igazgatdja dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben és mellékleteiben szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

B

» az intézmény fenntartojat
tliz esetén a tlizoltdsagot

7/
°

>

X/
*

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget
személyi sériilés esetén a mentdket

X/
X

e

AS

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az 6voda igazgatoja sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 koteles a szabalyzatokban el6irt rend szerint eljarni.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéseeért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek &voda
pedagogusa ¢és dajkaja felelds.

A gyermekek elhelyezése a kozeli orvosi rendeld udvaran és épiiletében, vagy az Ujlak u
Altalanos Iskolaban torténik akadalyoztatas esetén a kornyezd lakohézakban.

A veszélyeztetett épililet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

% Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartdzkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

% A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

% A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

s A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

DS

» a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kdzmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsésegélynyljtas megszervezésérol

X/ 7/ 7 7
L X X R X I X4

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitod szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadésarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az ovoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

X/
X4

)

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kézm (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

e

AS

7/
o0

X/
X4

X/
X

>

K/
*

az épiilet kiiiritésérol

)

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetéjének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozéasat a ,,Tlizriad6 terv” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.

Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
igazgato helyettese és a tiiz-, és munkavédelmi felelds felel.

A tlizriadé tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az ¢voda aldbbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

¢+ Foldszinti folyoso ¢ Igazgatoi iroda
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Intézményi 6vo, védo eldirasok:

A rendkiviili eseményt, bombariadét az intézmény igazgatonak a sziikséges ¢és
elengedhetetlen intézkedések megtétele utan a fenntartd felé¢ haladéktalanul jelentenie kell. Az
esemény utdn az igazgatd irdsos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény
leirdsat, a megtett intézkedéseket, az elharitds modjat, idOtartamat ¢és az esetleges
kovetkezményeket.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

A dolgozok feladatait a Hazirend és a munkakori leirds is szabdlyozza. Ismerniiik kell az
alabbi szabalyzatokat:

7

¢ Bombariad6
% Tizvédelmi Szabalyzat
¢ Munkavédelmi Szabalyzat

+» Katasztrofavédelmi Szabalyzat

XI11. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

A gyermekek sziilei az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért a 328/2011.
(XI1.29) 18/A §. (3) Kormanyrendelet alapjan, téritési dijat fizetnek.

Az étkezési téritési dijakat havonta, a targyhdt megel6z6 honap 20. napjaig utalja az ellatas
Osszegét.

Az igénybe nem vett, étkezésre befizetett Gsszegeket, a bejelentést kovetd masodik naptol
kezdddden be kell szamitani a kdvetkezd befizetés Gsszegébe.

Hianyzas esetén, az étkezés lemondhatd, minden nap 8:30 6rdig az étkezést megrendeld
programban, illetve telefonon.

Az ebédlerendelés e-mailben is megtorténhet, de amennyiben az internetszolgaltato hibajabol
a rendszer nem mukodik, az 6voda felel6sséget nem vallal a lerendelést érintden. A teljes hét
lemondasa a megel6z6 hét péntekén 8:30 oraig torténhet.

Az ¢étkezési dij visszafizetési rendje: az 6vodai jogviszony barmilyen okbdl torténd
megsziinése folytdn az onkorményzat gazdasagi iroddjanak torténd jelzés alapjan, utaldssal
torténik.
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XIV. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASA

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanvyok:

R/

* szakmai napok szervezése

* hazi bemutatok szervezés

¢ tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, (az aktualitasnak

megfeleléen, 6vondi értekezletek keretében)

% palyakezdd, illetve ujonnan belépd dolgozok megsegitése a szokasrendszerek
elsajatitasaban

» a nyugdijba mendk bucsiztatdsa

» k6z0s karacsonyi linnepség €s év-végi kirdndulds megvalositasa

+¢ csaladi nap megszervezésekor a ,,K0szonet Dij” oda itélése

Az o6voda épiiletét, (ablakait) marcius 15-e, augusztus 20-a, és oktober 23-a eldtt fel kell

lobogozni. Ez a mindenkori fiité-gondnok munkakori kotelezettsége, amit egyéb

figyelmeztetés nélkiil el kell végeznie!

s %

o%

Unnepek, rendezvények, hagyomanyok 6vodai szinten:

. Csoport programok Ovodai programok
Program Eletkor |\ ittt |zart Nyitott Zart
Sétak a lakokdrnyezetben — (3-6 év X
Kirandulasok (Margitsziget-
a mindenkori kiscsoport)
5-6 év X
Emeletes busszal
almasziiret+valtozo helyszin
Kirandulasok szervezése
csoportonként 3-6 év X
tomegkozlekedéssel
Sziiletésnapok 3-6 év X
Névnapok 3-6 év X
Adventi varakozas 3-6 év X
Mikulas 3-6 év X
Nagycsoportokban
Karéacsony 3-6 év X Betlehemes
eldadas
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Farsang 3-6 év X
if;i?fiiharc linnepe, 3.6 év %

Husvéti késziilodés 3-6 év X

Fold napja 3-6 év X
Iskolalatogatas 6 év X
Mihaly napi vésar 3-6 év X

Viz vilagnapja 3-6 év X

Kihivés napja 3-6 év X

Id6sek koszontése 3-6 év X

Anyak napja 36¢év X

Madarak-, fak napja 3-6 év X

Koérnyezetvédelmi vilagnap (3-6 év X

Evzér6 3-7év X

Nagyok bucsuja az dvodatol 6-7 év X

XV. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

1. Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek

% az igazgato, % az igazgatohelyettes

2. Az igazgato feladata (Tavolléte esetén igazgatohelyettes)

% minden munkakdorben iranyitja a foglalkoztatottak munkajat

% felelGs az intézmény ésszeri és takarékos gazdalkodasaért

«» felelds a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok
helyességéért

% gondoskodik arrol, hogy az 6voda gazdalkodasa a fenntarté altal jovahagyott koltségvetés
keretein beliil torténjék

% sziikség esetén ellen jegyzi a dolgozok kérelmeibdl fakado igényeket pl. fizetési eldleg

vagy konkrét mas jellegii kifizetések
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3. Kockazatkezelés
Az intézmény igazgatodja koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést
végezni €s kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

A kockézatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézmény tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

Szabalytalansag tartalma:

Mind az a cselekmény, ami az intézménynél kart okozhat, (etikai, hatékonysagi, bevétel
csokkenés, vagyonvesztés) vagy akar indokolatlan kiadasi tételt eredményez,
vagyonkarosodast, vesztést okoz az intézményi célok elérését, valamilyen szinten
veszélyezteti.

Intézményi cél: Az Alapito okiratban meghatarozott feladat végrehajtasa.

Megelézéssel kapcsolatban az igazgatd feleléssége, hogy a jogszabalyoknak megfeleld
szabalyzatok, utasitdsok rendelkezésre alljanak.

A szabalytalansdgok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérje. Szabalytalansiag esetén
hatékony és mértékaranyos intézkedést tegye meg.

A szabalytalansagok kezelésére vonatkozo eljarasrend kialakitasa (a munkakori, hataskori és
felelosségi rendnek megfelelden) az intézmény igazgatdjanak kotelessége.

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje:

a.) Bizonylatok alaki, tartalmi kellékeinek vizsgalata.

b.) Egyeztetések.

c.) Jogszabalyi, bels6 szabalyzati eldirasok figyelemmel kisérése.

A belso ellendrzés nyomvonala (FEUVE) kiilon szabalyzatban talalhato.

XVI. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az 6vodéaban a sziildk falitjsdgjan mindenki rendelkezésére allnak az aldbbi dokumentumok:

% az 6voda nevelési programja ¢ az 6voda hézirendje

A sziilok az igazgatotol betekintésre elkérhetik barmikor:

% az ovoda szervezeti és mikodési ¢ mindségiranyitasi programjat
szabalyzatat

A fenti dokumentumokon kiviil az évoda éves munkaterve, valamint annak értékelése is

nyilvanos, amit nemcsak az évodaszék tagjai, hanem igény szerint barmelyik sziilé e-mailes

formaban is megkaphat.

A 229/2012.(VIIL.28.) kormanyrendeletet érinté kozzétételi lista az o6voda weboldalan
megtalalhato a fenti dokumentumokkal egyiitt.
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XVII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogadasaval, az 6vodai sziil6i
szervezet egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti jelen SZMSZ elfogadéasa napjan.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval €s hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

+¢ a fenntarto ¢ a sziil6i kozosség ¢ jogszabalyi
% a nevelGtestiilet (6vodaszék) kotelezettség

R/

% az igazgatd

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltakrol azok mindenkori valtozasairdl a sziiloket
minden évben az 6vodakezdést eldsegito, illetve a csoportos sziildértekezleten tajékoztatjuk.

ZARADEK

Az ovodaszék 100 %-os igenld szavazattal elfogadta az Ovoda Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatat 2023.09.01. napjan tartott hatarozatképes ilésén. Az elfogadas tényét az
ovodaszék elnoke hitelesitette. (Csatolva a Sziil6i Szervezeti értekezlet jegyzOkonyve.)

Budapest, 2023.09.01.

Ovodaszék elnoke

Az 6voda nevel6testiilete 100 %-os igenld szavazattal elfogadta a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatot 2023.09.01. napjan tartott hatarozatképes ilésén. Az elfogadds tényét a
neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak. (Csatolva a
neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyve.)

a neveldtestiilet képviseldje Igazgato

Budapest, 2023.09.01.
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AZ SZMSZ KOTELEZO MELLEKLETEI

1. Adatkezelési szabalyzat: a kt. 2. sz melléklete alapjan a sziiléi szervezet egyetértési jogaval
2. Kockazatkezelés szabalyzata: a 217/1998 (XI1.30) Korményrendelet 145/c § alapjan

3. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje: 217/1998.(X11.30) Korm. rendelet 145/A §

4. Ellen6rzési nyomvonal: 217/1998.(XI1.30) Korm.rendelet 145/B §

Lsz. melléklet ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL torvényt a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIIIL. torvény
modositasarol.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatarozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi térvény”)

- A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. torvény modositasarol

- A Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

- a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény, kiilonds tekintettel a 2. szdmu
mellékletére

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes ¢s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az 6vodaba jaré gyermekekrol, alkalmazottair6l az
intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban €rintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva tehat szabéalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmi és
részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
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adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabadlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

a) A HOFEHERKE OVODA miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény
igazgatdjanak eldterjesztése utan a nevelOtestiilet 2005. janius  15-1 értekezletén elfogadta.

b) Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az
Ovodaszék, véleményezési jogat gyakorolta az intézmény alkalmazottainak képviseldje,
amelyet a zarofejezetben aldirdsukkal igazolnak.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot az 6vodaba jard gyerekek sziilei megtekinthetik eldzetes
egyeztetés szerint az igazgatd iroddjaban, taldlhatdé dokumentumtarban, illetve az dvoda
weboldalan

Az adatkezelési szabalvzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényl.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére sz6l.

C) Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast koveté datummal létesitett alkalmazotti
jogviszony esetén az alkalmazott kételes tudomasul venni, errél a munka torvénykonyve 76. §
16/-/7/ bekezdése, valamint a 76/B § szakaszai szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét
fel kell hivni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a Koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezoen nyilvantartanddéak az alabbiak szerint.

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, anyja neve, sziiletési hely és id6, allampolgarsag
b) alland6 lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam, oktatdsi azonositd szamat
c) munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy
kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkédban t61tott 1d6, koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithaté 1do,
besorolassal kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezes,
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag, tartos tavollétének iddtartamat,
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- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimet,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli az alkalmazottak bankszdamlajinak szamdt.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatdsi torvény alapjan nyilvantartott gyermekekkel kapcsolatos adatok:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodasjogcime é€s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
b) sziil6 neve, munkahelyének telefonszama, allandé lakasanak és tartozkodasi helyének
cime, telefonszama
C) az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok a gyermek folyamatos nyomon kovetése:

- asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

- a gyermek értelmi, beszéd, hallés, latas, mozgasfejlodésének fejlodése

- Dbeilleszkedési, magatartasi sajatossagok, jellemzdségek
d) gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
e) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitiasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosdgnak, renddrségnek, {igyészségnek, helyi
onkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A gyermekek adatainak tovdbbitdsa

Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44.§-a rogziti. Ennek legfontosabb és dvodankban
leggyakoribb eseteit k6zoljiik az alabbiakban:

A gverekek adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsdg, renddrség, {ligyészség, Onkormanyzat, 4allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) fejlodési nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, a tanulési
képességet vizsgald bizottsagoknak
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C) a magatartasra és a gyermek anamnézisére vonatkozo adatok a nevelbtestiileten beliil, a
sziilének, a segité halozatok valamelyikének (Rakosmenti Human Segit6 Szolgalat),
ovodavaltas esetén az 1) 6vodanak, a szakmai ellendrzés végzdjének akkor, ha az ellenérzésre
felhatalmazasa van

d) a gyermek iskolai felvételét érintéen az 6vodai szakvélemény adattartalom alapjan

e) az ovoda egészségiigyi feladatat ellatd orvosnak, védonének

f) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel  foglalkozd  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (példaul ingyenes vagy 50 %-os étkezési
kedvezmény) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok,
amelyekbol megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasdra az ligyek alabb
szabalyozott korében helyettese, az egyes poziciokat, betdltd pedagogusokat, ovodatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

- a 2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a 3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartasra és a gyermek
anamnézisére vonatkoz6 adatok

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi alkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:
- a munkakori leirdsukban meghatarozottakon kiviil feleldsek a 2.2 fejezet c), szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,
- a 3.2 fejezet e),f),h) szakaszaiban szereplé adattovabbitas

Ovodatitkar:

- a dolgozoknak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezeldi feladatkorért azonban személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben,

- a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
vonatkozo 0sszes adat kezelése,

- a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben,
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- apedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,
- tovabbitja a fenntartonak az alkalmazottak bankszamlajanak szamat.

Minden 6vodapedagogus:

- a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartds, a gyermek
fejlodésével kapcsolatos sajatossagok a neveldtestiileten beliil (igazgatd + gyermekvédelmi
felelds), megfeleld pedagogiai tapintatossaggal az adott gyermek sziileinek

- a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott gyermek baleseteket azonnal kdteles jelezni az
igazgatonak

Gyermekvédelmi felelos:
- a 3.2 fejezet c) szakaszaban szerepld adattovabbitas

Munkavédelmi felelés:
- 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa.

Az 6vodai weblap szerkesztésével megbizott alkalmazott:

- beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol, akikrél a weblapon
személyes adatokat tartalmazé informéciok jelennek meg. (a csoportképen szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

- A fentiekben emlitett hozzéjarulés altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1. Az adatkezelés daltalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat
- elektronikus adat
- az 6voda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, ¢és a munkavallalo személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kdre az alabbi:
- az alkalmazott személyi anyaga
- az alkalmazott tajékoztatasarol szolo irat
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- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (példaul illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

- az alkalmazott bankszamlajanak szama

- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:
- akozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatosag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény igazgatdja és helyettese,

- az intézmény Ovodatitkara,

- az ovodatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

- avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (példaul ellenérzést végz6 szakemberek)
- sajat kérésére az érintett alkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- azintézmény igazgatdja - az adatok kezelését végzd ovodatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossadgra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitojanak kiillon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és taroldsa

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény igazgatdja gondoskodik az alkalmazott
személyi anyaganak Osszedllitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok, és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a 2023. évi LI torvény 4. sz. melléklete szerint vezetett
foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkore, amely szabalyzatunk mellékletét képezi. A
foglalkoztatotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes maodszerrel is vezethetd.

A szamitogéppel vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:
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- afoglalkoztatotti jogviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor
- afoglalkoztatott athelyezésekor

- afoglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor

- haa foglalkoztatott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A foglalkoztatott az adataiban bekdvetkez valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény igazgatdja a felelds.
Utasitdsai és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az
ovodatitkar végzi.

5.3. A gyermekek személyi adatainak vezetése

5.3.1. Az 6vodai jogviszonnyal rendelkezd gyerekek személyi adatainak védelme
A gyerekek személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

- az intézmény igazgatdja - az egyes csoportokba jar6 gyermekek
- az 6vodatitkar ovodapedagdgusai
- az igazgatohelyettes

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halézatrol valo torlés) kell tennie.

5.3.2 A gyerekek személyi adatainak vezetése és taroldasa
Az o6vodai jogviszony létesitésekor az intézmény igazgatdja a helyi Onkormdnyzat
képviseldtestiilete altal elfogadott beiratkozasi adatlapot hasznalja.

A személyi adatokat dvodai csoportonként az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:
- csoportnaplok azok mellékletei, kiillondsen a gyerekek fejlédésére vonatkozo adatok
- csoportonkénti mulasztasi naplok

5.3.2.1 Az dsszesitett gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartds

Célja az oOvodai jogviszonnyal rendelkezd gyermekek adatainak naprakész tarolasa, a
szilkséges adatok biztositasa, igazoldsok kiallitdsa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos
ellatasa céljabol.

Az Osszesitett gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:
- agyermek neve, csoportjanak megnevezése

- sziiletési helye ¢s ideje, anyja neve

- allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama
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- sziillék munkahelyi telefonszama (tekintettel az életkori sajatossagokra a sziikség szerinti
azonnali elérhetdség céljabol)

A gyermeknyilvantartas minden év szeptember 15-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett gyermek-
nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az 6vodatitkar a felelds. Tarolasanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A sziil6 a gyermekeket és az elérhetOséget érintd adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8
napon beliil koteles tdjékoztatni a csoportos dvodapedagodgusokat, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok atvezetésér6l az ovodatitkarnak, illetve az igazgatonak.

5.4. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, gyermekek és sziilok jogai,
érvényesitésiik rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintettek adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést, elrendeld jogszabalyt is.

A foglalkoztatott, az ovodaskora gyermek gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A foglalkoztatott, valamint a gyermek gondvisel6je
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A foglalkoztatott a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett alkalmazott, tanulo, valamint a gyermek gondviseldje kérésére az intézmény
igazgatoja tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjar6l, iddtartamarol, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba
arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
igazgatoja a kérelem benytjtasatdl szamitott 30 napon beliil irdsban, kdzértheté formaban
koteles megadni a tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevéd
joganak vagy jogos €rdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el.

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6veé teszi.
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Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irdsban tijékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozl€sét6l szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi térvény szerint birdsaghoz
fordulhat.

5.4.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
foglalkoztatott, vagy az adott gyermek gondviseldje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat.
A bir6sag az ligyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések:

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
¢s e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Budapest, 2023.09.01.

Igazgato

A foglalkoztatottak képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanasitom, hogy
az adatkezelési szabalyzat elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

a Nevelotestiilet képviseloje

Az O6vodaszék elnokeként aldirdsommal tanusitom, hogy az adatkezelési szabalyzat
elkészitéséhez ¢s elfogadasakor a sziilok képviseletét éErintden egyetértései jogunkat
gyakoroltuk.

Az ovodaszék elnok
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I1. melléklet KOCKAZATKEZELES SZABALYZAT
(a 7. § alapjan)

Az intézményi kockazatok kezelésének folyamata

A Rékosmenti Hofehérke Ovoda miikodésének alapveté célja, hogy teljesitse rendeltetésszerii
feladatat. A szervezet e cél érdekében végzett tevékenysége, milkddése sordn kiilonféle
kockazatokkal szembesiil.

A Rékosmenti Hofehérke Ovoda vezetésének feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek
Iényegi befolyassal lehetnek célkitlizéseire, tudjon valaszolni oly médon, hogy lehetdség
szerint elésegitse az eredeti céljainak elérhetGségének, teljesitésének valosziniiségét, s ezzel
egy idében minimalisra csokkentse az ezt veszélyeztetd tényezOk bekodvetkeztének esélyét,
lehetséges hatasat. Ezt a szervezet kockazatkezeléssel érheti el.

A kockazatok els6dleges okai:

< véletlenszerii események, < ellendrzés hidnya és/vagy  az

*

% hidnyos ismeret vagy informacio, ellendrzések gyengesége a szervezetben

A kockazatkezelés allando, rendszeres folyamat, amely az alabbi 1épéseket tartalmazza:

1. A kockézat azonositasa és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa.

2. A kockazatok értékelése.

3. Az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés szamara).

4. A kockazatokhoz kapcsolodo lehetséges reakcidk azonositésa.

5. A kockazatokra adhatd valaszok megvaldsithatosaganak mérlegelése, meggy6zodés a
tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol.

6. A valaszintézkedés “beépitése” és a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgalata.

1. Altalanos rész

1. A szabalyzat célja
1.1. A szabélyzat a Hofehérke Ovoda kockazatkezelési eljarasanak meghatérozasara szolgal
(kockazat azonositasa, - mérése, €s - kezelése)

1.2.A kockazatkezelés révén az intézmény vezetése feltarja a kockazatot, masrészt megeldzi a
kockézatos események, kovetkezmények eléfordulasat.

2. A kockazat fogalma
2.1. A kockézat lehet egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van egy
szervezet célkitlizéseire.

2.2. A kockazat lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informécio.
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2.3. Eredendd kockéazat, amely szabalytalansdgok vagy a megvalodsitds soran fellépd hibak
el6fordulasanak kockazata, és

2.4. Ellendrzési kockazat: az ezen hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem eldz6 illetve fel
nem taro folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadod kockazat.

3. A kockazat kezeldje
3.1. A kockazatkezelés koordinatora az igazgatd €s a vezetdség, akik az egyes résztertileteket
iranyitjak, kezelik és ellendrzik.

3.2. Az egyes tevékenységek/teriiletek szabalyzataiban el6 kell irni, hogy ki a felelds, ki végzi
a kockazatkezelés feladatat, érvényesitve az éves koltségvetési tervezési, végrehajtasi és
beszamolasi tevékenységekben.

3.3. A felel6soknek dontéseket lehet és kell hozni a kockazatok megsziintetésének modjarol.
A dontéseket az igazgatd hagyja jova és ellendrzi a végrehajtasi folyamatot.

4. A kockazatkezelési hatokor

4.1. A Hofehérke Ovoda igazgatojanak felelGssége és kotelessége az éves koltségvetési terv
kialakitasa, végrehajtasa és folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrol valod
beszamolés soran a kockazati tényezok, elemek azonositdsa, a kockazatok bekdvetkezésének
valdszintisitése, a kockézati hatas mérése és semlegesitése.

4.2. A kockazatelemzeés feldleli a koltségvetési szerv — az 6voda - valamennyi tevékenységi
teriiletét.

4.3. Az 6voda vezetése az éves munkaterv elkészitése soran elkésziti a célkitlizéseinek
végrehajtasat akadalyozd kockazatok elemzését (azonositas, értékelés), annak kezelési
modjat.

4.4. A terv elkészitése sordn a vezetés felméri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten és
mekkora kockazat nagysagokkal lehet szamolni, ¢és a meghatarozott kockéazati nagysag
alapjan milyen intézkedéseket kell foganatositani.

II. A végrehajtas szabalyai

1. A kockazat azonositasa
A kockéazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a Réakosmenti Hofehérke
Ovoda célkitiizéseit veszélyeztetd 6 kockazatok.

A kockazatvizsgalat munkamodszere

A kockazatvizsgalat esetében egy kifejezetten erre a célra a szakterlilet dolgozoibol
“munkacsoport” keriil Iétrehozasra, hogy felmérje a szervezet Osszes tevékenységének
kapcsolatat a 6 célkitlizésekkel és meghatarozza a kapcsolodo kockazatokat. A munkacsoport
vezetdje az igazgatd, bevonasra keriil a vezetdség, az dvodatitkar.

A munkacsoport elsé litemben munkajat-targyévet megel6z6 december 15-ig, a masodik
titemben december 22-ig fejezi be.
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A “munkacsoport” alapvetd munkamodszere: az érintett teriiletek munkatarsaival folytatott
interju (kérdoiv és/vagy OsszegzO0 megbesz¢€lés), amely alapjan kialakitja az egyes teriiletek
kockazati térképét (1. szamu melléklet). Az interju irdsos dokumentuma a
munkavallalonként, név nélkiil kitoltott kockazati térkép, a teriilet nevével megjelolve.

Az igazgatd vezetésével mikodo “munkacsoport” kialakitja az 6voda Osszesitett kockazati
térképét.

A kockazatok beazonositdsanak folyamatdhoz elengedhetetlen a szervezet célkitiizéseinek
alapos ismerete, kezdve a legmagasabb szintli, célokkal, lefelé, egészen a napi mikodés
céljainak szintjéig (pl. bérgazdalkodas, targyi eszkdz beszerzés stb.).

A kockézatokat ezen ismeret alapjan lehet felismerni, azonositani. A kockazat felmérési-
kezelési rendszer kiépitésének elsé célszerli 1épése az dvoda célkitlizéseit megismertetni, €s
azokat vizsgalni. A konnyebb kezelhetdség érdekében érdemes ezek szdmat minimalisra
szoritani (legfeljebb 10). Ez az egyszeriisités megkonnyiti a célkitlizésekhez tartozo alapvetd
kockazatok elemzését, azonositasat.

Az alabbi tabldzat bemutat néhdny kockazati kategoriat, amely vizsgalata sziikséges a
kockézatok azonositdsa szempontjabol. A kockazatok forrasa lehet a szervezetre nézve kiilsé
eredetli kockazat, vagy a szervezet sajat tevékenysége (vagy annak hianya) hatasara kialakuld
kockéazat. Az egyes szervezetek természetesen a bemutatotthoz képest egyéb kockazati
kategoriakat is feltdrhatnak, amelyek a sajat munkéjukkal kapcsolatosak.

KULSO
KOCKAZATOK
Infrastrukturalis Az infrastruktira elégtelensége vagy hibaja megakadalyozhatja a normalis
miikodést.
Gazdasagi Az inflacid negativ hatassal lehet a tervekre.
Jogi és A jogszabalyok és egy€b szabalyok korlatozhatjak a kivant tevékenységek
szabalyozasi terjedelmét. A szabalyozasok nem megfelelé megkotéseket tartalmazhatnak.

Kornyezetvédelmi | A kornyezetvédelmi megszoritasok a szervezet miikodési teriiletén korlatot
szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek.

Politikai Az 6voda politikamentes szervezet.

Piaci Versenyhelyzet kialakulasa vagy szallitoi probléma negativ hatassal lehet a
tervekre.

Elemi csapésok Tiiz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivant

tevékenység elvégzésének képességére.
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PENZUGYI
KOCKAZATOK

Koltségvetési

Biztositasi

TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK

Miikodési

Informacids

Hirnév

Kockazat-atviteli

A kivant tevékenység ellatdsara nem elég a rendelkezésre allo forras.

Az intézmény épiilete nem biztositott

Az 6voda csak elérhetetlen/megoldhatatlan célkitiizéseket tiiz ki,
semminek nincs realis megvaldsithatdsaga.

A dontéshozatalhoz nem megfeleld informacio a sziikségesnél
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.

A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatast fejthet ki.
P¢éldaul a kialakult rossz megitélés, csokkentheti a kivant tevékenység
terjedelmét.

Az 4tadhato kockazatok megtartasa, illetve azok rossz aron torténd
atadasa.

Ujitasi Elmulasztott ujitasi lehetéségek. Uj megkozelités alkalmazasa a
kockazatok megfeleld elemzése nélkiil.
EMBERI
EROFORRAS

KOCKAZATOK

Személyzeti A hatékony miikodést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a sziikséges
szamu, megfeleld képesitésii személyi allomany hidnya vagy a negativ
személyiségli emberek 1éte.

Egészségi Ha a nevelGtestiiletben nem tesznek eleget a kotelezd munkaegészségiigyi

vizsgalaton val6 részvételben.

A kockézatkezelés akkor a leghatékonyabb, amikor az igazgatd kijeldli az adott kockéazatok

folyamatgazdait, altalaban sajat felelosségkoriikon beliil. A kockazatkezelési tevékenység
feladat és hataskorét jelen szabalyzat és a munkakori leirasok, valamint az éves munkaterv
feleldsségrendszere tartalmazza.
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2. Kockazatértékelés

2.1. Bizonyos tipusu kockazatok szdmszeriisithetok (szamszakilag értékelhetdk, 1d. pénziigyi
kockézatok). Mas kockazatok értékelésére, mint pl. a hirnév, csak sokkal szubjektivebb
értékmérés 4all rendelkezésre. A kockazat azonositasakor el kell végezni a kockazatok
szamszeriisitését is.

2.2. Sziikséges a kockéazati kategoriak besorolasi kereteit is kialakitani  (pl.
magas/kdzepes/alacsony) a kockazatvizsgalat kozben.

3. Az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa

A feltart kockazattal kapcsolatos reakciokat az adott szervezet altal elviselhetonek itélt
kockézati szint meghatarozasaval egyiitt kell eldonteni. Ha a kockazat elviselhetd szintli, nem
kell intézkedést megfogalmazni.

A kockézati “étvagy” a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett a szervezet
mindenképpen valaszintézkedést tesz a felmeriild kockazatokra. A kockézattiird képesség, a
kockazat elviselése meghatarozasa meglehetdsen szubjektiv, azonban a megfelelé kockazati
stratégia kialakitasdnak elengedhetetlen feltétele. Ha a kockazat elfogadhatd szintre
csokkentése aranytalanul nagy koltséget igényel, intézkedést nem kell megfogalmazni.

4. Kockazati reakciok
A négy alapvetd kockazatkezelési stratégia az alabbi lehet:

< kockazat atadasa (biztositas révén);

< kockéazat elviselése (valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);

¢ kockazat kezelése (célja a kockazatok elfogadhato szintre vald csokkentése);
< kockazatos tevékenység befejezése (kozszféraban nehezen megvalosithato).

7
*

5. A kockazatokra adhato valaszok, a kockazat-nyilvantartas
Az dvoda nem hoz létre intézményi kockazat-nyilvantartast. A kockazatokat évente értékeli, a
kockézatok kezelését az dvodatitkar és az igazgatd intézkedéseivel végzi.

6. Beépités és feliilvizsgalat

Az o6voda céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes személyek céljai szorosan
kapcsolodnak a szervezet legfobb célkitiizéseihez, abbdl levezethetok. A kockdzatkezelés
alapvetd célja, hogy ez az dsszefliggésrendszer, és az ezzel kapcsolatos feleldsség vilagossa
valjék minden érintett szamara. A célok szintjeivel parhuzamosan, annak megfeleléen a
kockézatokért vald feleldsségeket is delegalni kell a megfeleld szintekre. Ezaltal a
kockazatkezelés beépiill a mindennapi tevékenységek kozé, és nem elkiiloniilt — csak
id6északos — feladatté valik.

Minthogy a kockazati kornyezet allandoan valtozik, a kockéazatkezelési folyamat fontos
tulajdonsaga a folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat; ezért meg kell gy6zddni arrél, hogy a
szervezet kockézati kdrnyezete (“profilja”) valtozott-e vagy sem.
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7. A kockazatkezelés
7.1. Az ovoda igazgatdjanak kockazatkezelési tevékenységében tamaszkodnia kell a belso
ellenOrzés ajanlasaira, javaslataira, valamint barmilyen ellendrzés tapasztalataira.

J4

7.2. A javaslatok a koltségvetési évre sz6l6 munkaterv/célkitlizések végrehajtasat
megakadalyozo tényezok, kockazatok azonositasat kovetden a kockédzatok kikiiszobolésére
vonatkozd valasz/intézkedések meghatarozasat segiti elo.

7.3. A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges felmérni, a felmérés
eredményét sziikséges Osszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg
tervezett végeredménnyel. Ezért az igazgatd a kockazatkezelési intézkedés kiadéasa elott
koteles az Osszevetést elvégezni.

7.4.A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkdz a kockéazatok kezelésére, ezért
a kockazatkezelés hatékony eszkozeként az ellendrzési nyomvonal kialakitdsat ¢s
karbantartasat kell alkalmazni. A kockazatkezelési intézkedésnek tehat tartalmaznia kell az
ellendrzési nyomvonal modositasat is.

7.5. A kiemelten nagy kockéazatu tevékenységek esetében az igazgatd intézkedik a
legmagasabb kockazatl teriilet/tevékenység ellendrzésérdl (preventiv ellenérzés), folyamatos
jelentést, beszdmoldt kér vagy helyszini vizsgélatot tart, vagy felkéri a belsd ellendrzést
vizsgalat elvégzésére.

8. A kockazatkezelés idétartama
8.1. A kockazatkezelés tevékenységét a dontés eldkészitésnél, a koltségvetési tervezés elsd
szakaszaiban kell megkezdeni az adott szervezeti egység igazgatdjanak.

8.2. A koltségvetési €v soran folyamatosan nyomon kell kovetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitasait, illetve ellenérizni a megtett intézkedések hatasait a kockazatok folyamatos
véltozasaval.

9. A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

9.1. A feltart kockazatokrol, hibakrol szolé6 dokumentumok nyilvantartasa fontos feladat. A
nyilvantartdst a rendes irattartdl elkiiloniilten kell vezetni ugy, hogy a kockazati
nyilvantartdsnak a rendes irattarbol kell szamot adni, mig a nyilvantartasba keriild
dokumentumoknak az irattdri szam/sorszam azonositot kell adni.

9.2. A dokumentumoknak tartalmaznia kell minden kockézatra kiterjedéen a bekdvetkezeés
valdszinliségét, az esetleg felmeriild kar mértékét, a kockdzat kezelésére javasolt intézkedést,
a felel6s munkatérs nevét.

9.3. A kockazatkezelési eseteket a szervezet igazgatdja elemzi és sziikség esetén javaslatot
tesz az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszertlsitésére.

1. szamu melléklet
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Cél: A kockazatfelmérés célja a kockazatok megallapitasa és jelentdségiik szerinti sorba
allitasa annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkezési valoszinlisége, €s
azok milyen hatéssal lehetnek a szervezetre, ha valoban felmeriilnek.

Modszer: A kockazatok felmérésének szamos modszere 1étezik, de sikere donté mértékben
attol fligg, hogy milyen informaciok allnak rendelkezésre.

Az informaciogytjtés technikai:
e interjuk e 0sszegz0 megbeszélések (a  szavazasi
o kérdoivek technika alkalmazasaval).

II1. sz. melléklet SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK

ELJARASRENDJE
(368/2011.(XI1.31.) kormanyrendelet)

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az Allamhaztartis miikodési rendjérél szélo 370/2011.(X11.31.) Kkormanyrendelet
kimondja, hogy az ellenérzési nyomvonal a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési
szabalyzatanak mellékletét képezi.

A jogszabalyhelynek valo megfelelés céljabol az igazgatd a kdvetkezOk szerint hatdrozza meg
az intézmény ellenérzési nyomvonalat.

1. Az ellenorzési nvomvonal — a hivatkozott jogszabaly alapjan — az alabbi teriiletekhez
kapcsolodva keriilt meghatarozasra:

= tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal,
= veégrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal,
= az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala

2. A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal
A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatdrozza az egyes tervezéshez

kapcsolodo, annak részeként definidlhatd fotevékenység megnevezését igy az alabbi kiemelt
tertileteket:

- k6z€p, illetve hosszu-tava program,
- koltségvetési koncepcio,
- koltségvetési tervezes

A kiemelt, fotevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.

Az egyes tevékenységekhez meghatarozasra Keriiltek a kovetkezok:

El6zetes igazgatoi ellenOrzés:
- modja, eszkoze,
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- feladatellatdja,

- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
Munkafolyamatba épitett ellendrzés:

- modja, eszkoze,

- feladatellatdja,
- hatariddk, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;

Utdlagos igazgatoi ellendrzés:

- modja, eszkoze,
- feladatellatoja,
- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag

A tervezéssel kapcsolatos konkrét ellen6rzési nyomvonal

- részletes tablazatos ismertetését az 1. szamu tabla,

- 0sszefoglalo folyamatabrajat az 1. szamu folyamatéabra tartalmazza.

3. A véorehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a végrehajtashoz
kapcsolodo, féfolyamatok, tevékenységek megnevezését igy az alabbi kiemelt teriileteket:

7/ 7 X/ X/ X/ 7
L X IR X X R X S X4

X/
X4

7 K/ X/
LX IR X X IR

7/
X4

X/
X

>

K/
*

)

X/ X/ /7
L X X X4

szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

személyi juttatasok és a 1étszam-eldiranyzat felhasznalasa,
dologi kiadasok eldiranyzat felhasznélésa,

felhalmozasi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa,

sajat bevételek eldiranyzat teljesitése,

egyeb bevételek, atvett pénzeszkozok eldiranyzat teljesitése,
fokonyvi €s analitikus konyvelés,

bizonylati rend és bizonylatkezelés,

hazipénztari pénzkezelési tevékenység,
bankszamlaforgalom kezelési tevékenység,

leltarozasi tevékenység,

selejtezési tevékenység,

pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalds,
érvényesités, ellenjegyzés),

vagyongazdalkodas,

féléves beszamolasi tevékenység,

éves beszamolasi tevékenység.

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellenorzési nyomvonal

- részletes tablazatos ismertetését a 2. szamu tabla,

- 0sszefoglalo folyamatdbrajat a 2. szdmu folyamatébra tartalmazza.

utalvanyozas,
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4. Az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala
Az ellendrzéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza:

- a tervezési folyamatokhoz, illetve
- a végrehajtasi folyamatokhoz
kapcsolodo, kiemelt fontossagu ellendrzési folyamatokat.

Az ellenérzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal &sszefoglald
folyamatabrajat a 3. szamu folyamatabra tartalmazza.
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1. ELLENORZESI NYOMVONAL: 370/2011.(X11.31.) KORM. RENDELET

1.sz. folyamatabra Tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabraja

1. GAZDASAGE
ELEESZITES —
¥ l::—‘;
FELULVIZSGALAT

¥
2. EOLTSEGVETESI EOMCEPCIO

OssZEALLITAS

'

VEL EIEHI'.EET.ET.E 5

+ TARGYALAS

i EOLTSEGVETESI TERVEZES

FELEESZULES
MinsadcoszTas
- — T
.":J.T.:’IJ..'-'L"‘-E* STABATYOK MEGHATAROZASA - E
\h CIMEEXD SZERINTITEREVEZEY .
<
\. EGYEZTETES

e
i
. e e
RESZLETES TERVENES ‘—_—f’};:;:ﬁ

REMD. TERY. ELOTEMESITESE

- -‘::j.__-_-"‘x
REMD. MEGTARS LTSS, JOWVAHAGYASA :—::’:j

|
DOKURMENTACIO ELEESZITESE, TOVABBORZESE
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2.sz. folyamatdbra A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabraja

VEGREHAITAS

v

— | 1.SZABALYZATOK

A
ELKESZITES

'

AKTUALIZAL

2. SZEMELYI JUTTATASOK

{

v

ELOIRANYZAT — ELOIRANYZAT-

FELHASZNALAS — JUTALO',V' FELHASZNALASI
NYOMON KOVETESE KIFIZ,,ETE,S UTEMTERV BETARTASA,
ELLENORZESE MODOSITASI JAVASLAT

3. DOLOGI KIADASOK

v

BESZERZESI > ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
TEVEKENYSEG —>| Megrendelések UTEMTERV BETARTASA,
ELI ENORZESE K—— MODOSITASI JAVASLAT
— ;IFA?)LK{S%%MOZASI > ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
UTEMTERV BETARTASA,
l ﬂ MODOSITASI JAVASLAT
FELELOSSEGI KATEGORIAK
5. SAJAT BEVETELEK
Y ELOIRANYZAT-

MIUNKAMPCOSZTAS | — [ BEszeDEs FELHASZNALASI UTEMTERV
FELELOSSEG BETARTASA, MODOSITASI

6. TAMOGATASOK, HOZZAJARULASOK

' }

IGENYLES PALYAZATOK
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KONYVELES

——| 9. HAZIPENZTARI PENZKEZELESI TEVEKENYSEG

— 1 11. LELTAROZASI TEVEKENYSEG

7. FOKONYVI ES ANALITIKUS l

A 4

FOKONYVI KONYVELES [¢ ANALITIKUS KONYVELES

l

KAPCSOLAT, FELADASOK

A

8. BIZONYLATI REND ES BIZONYLATKEZELES

BIZONYLATI REND

A

BIZONYLATKEZELES

A

v
PENZFORGALOM BONYOLITAS

A

10. BANKSZAMLA FORGALOM, KEZELESI TEVEKENYSEG

A

A 4

SZAMLAFORGAYOM BONYOLITAS UTALASOK

v v l

\ 4

ISMERETSZERZES ERTEKELES UTEMTERV LELTAROZAS

A

12. PENZGAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASA

v
KOTELEZETTSEGVALLALAS - | KOT.VALL. ELLENJEGYZESE
TELJESITES SZAKMAI IGAZOLASA ERVENYESITES
<—

UTALVANYOZAS <::|' UTALVANYOZAS ELLENJEGYZESE

PENZUGYI TELJESITES
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A 4 \ 4 A 4

Nvilvantartas Hasznositas Ertékesités

14. FELEVES, EVES BESZAMOLAS

A 4

Felkésziilés
v
Munkamegosztas
v
Egyeztetés

v
Féléves beszdmold készitése

A 4

Megtargyalds, jovahagyas

\ 4
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3. sz. folyamatabra Ellenorzési folyamatok ellendrzési nyomvonala

KIEMELT ELLENGRZESI FOLYAMATOK

1. SzABALYZATOK ELLENORZESE

v 1

HATALYOSSAG e BETARTHATOSAG ES SZABALYOSSAG

2. SZEMELYI JUTTATASOK

v

NYILVANTARTASOK

v 1

BERSZAMFEJ:I’ES

'

MEGBIZASI DIJAK h —

A

A

JUTIALOM

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI UTEMTERV

3. DOI0OGI KIADASOK

BFS7FR7ES [
ElGdiranyzat-  [¢
|
¥
KIADAS, KOLTSEGHELYEK -
AZONOSITASA

4. FFIHAIMOZASI KIADASOK  [®

SzUKSE’GEsséG ELLENGRZESE

l I GAZDASAGOS MEGVALOSITAS

; ; | ELLENGRZESE
HATASTANULMANYOK
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Az Ovoda hosszi bélyegzdie (1 db):

A bélyegzb felirata: RAKOSMENTI HOFEHERKE OVODA
1173 Budapest, 525. tér 41.

FACSMENT] HOFEHERKE
1173 Budapest, 525, t4r 41
Korbélyegzd (2 db):
A bélyegz felirata; RAKOSMENTI HOFEHERKE OVODA
1173 Budapest, 525. tér 41.
oies
QQ%Y\ df@
r' s <
'8 eny §
3 W !
- #'
IS

A bélyegzOk az dvodavezetd iroddjdban taldlhatok.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT- RAKOSMENTI HOFEHERKE OVODA

IV.sz. melléklet A JARVANYUGYI KESZENLETI ELJARAS RENDJE

Az el6z6 évek tapasztalatanak eseményei indokoltta teszik:

A JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO ELJARASREND
szabalyainak rogzitését.

1. JARVANY/PANDEMIA ELOFORDULASA ESETEN ALKALMAZANDO
FELADATOK

1.1 Alapos, mindenre kiterjedé fertétlenitd takaritdst kell elvégezni. Az igazgatd
helyettese ellendrzi a takaritdsok végrehajtasat.

1.2 A fertbtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet az 1. szdmu
melléklet tartalmaz.

1.3 A fertétlenitd nagytakaritds €és a rendszeres fertOtlenitd takaritds elvégzéséhez
szlikséges tisztito- és fertdtlenitd szerek biztositdsa a fenntart6 feladata. Az Operativ
Torzs a nevelési év kezdéshez sziikséges mennyiséget rendelkezésre bocsatja.

1. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA,
RENDEZVENYEK,

21 Intézménylinket kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja.
A nevelésben, illetve az intézmény miikodtetésében csak egészséges és tiinetmentes
dolgozo vehet részt. Kérjiik, a sziildket, hogy amennyiben gyermekiiknél tiineteket
észlelnek, a NNK aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol.
A sziild koteles az ovodat értesiteni, ha a gyermekénél koronavirus-gyanu vagy
igazolt fert6zés van.

22 Az épiiletbe, udvarra a sziilék a virushelyzet idején, csak szajmaszkban léphetnek
be, enélkill nem all médunkban a sziiléket az intézményiinkbe beengedni! A
csalad gyermekével/gyermekeivel csak egy sziillé johet be az épiiletbe. A
folyamatos fertétlenitések miatt a gyermekeket legkésobb 8.30-ra kotelesek
behozni a sziilok az 6vodaba! Ebéd utdn hazajar6 gyermekeket a sziilok csak az
ovoda altal meghatarozott idében €s szaj maszk hasznélataval vehetik at.

23 A csoportosulasok megeldzése érdekében a nevelési év folyaman, mind az intézmény
teriiletén, mind az intézmény épiilete eldtt az alabbi szabalyokat kell betartani.

- A gyermekoltozOkben egyszerre csak két gyermek és kisérdje
tartdzkodhat.

- A gyermekek atadasa/atvétele a legrovidebb idon beliil kérjiik elhagyni az
jatszoudvart és az épiiletet, valamint az 6voda épiilete eldtt keriiljék a
sziilok, gyermekeikkel a csoportosulést, hosszas beszélgetést.
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24 A csoportokban lehetdség szerint a tudatos jatékiranyitas altal lehetOség szerint
mesterségesen probaljuk a gyerekeket iranyitani annak érdekében, hogy ne a szoros
egymassal val6 jaték alakuljon ki. A gyermekeknek és veliik foglakozé felndtteknek,
a nap folyaman a maszk viselése nem kotelezd.

25 A kiilonboz6 csoportokba jard gyermekek keveredését — amennyiben ez lehetséges —
el kell keriilni.

26 A testnevelés foglalkozasokat az iddjaras fiiggvényében javasolt szabad téren
megtartani. A foglalkozasok sordn mell6zni kell a szoros testi kontaktust igényld
feladatokat.

27 A megfeleld véddtavolsag betartdsa kiilonosen fontos a mosddkban, illetve az
01tozokben, hogy elkeriilhetd legyen az 61tozékben torténd csoportosulas.

28 Nagy létszamu gyermek, sziil6 vagy pedagogus egyideji jelenlétével jaro rendezvény
megszervezése soran tekintettel kell lenni az alabbiakra:

- tavolsagtartas, maszkviselés, kézferttlenités, szelldztetés

- zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

- a rendezvény kisebb 1étszamu rendezvényekre bontdsa és a résztvevok
korének korlatozasa.

29 A sziil6k személyes megjelenésével jard sziiloi értekezleteket csak a jarvanyiigyi
eldirasok betartdsa mellett tarthatok meg. Amennyiben lehetséges, a csoportok zart
facebook rendszerben kiildott tizenetekkel is eljuttathatok a sziil6khoz.

2. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS
KORNYEZET KIALAKITASA

3.1 Az 6voda bejaratanal virusold hatasu kézfertdtlenitét biztositunk, annak hasznalatara
fel kell hivni az 6vodat hasznalok figyelmét. Az intézménybe érkezéskor, étkezések
elétt és utdn minden belépd alaposan mosson kezet vagy fertdtlenitse a kezét (a
gyerekek esetében a szappanos kézmosis KOTELEZO, miel6tt belép a
csoportba!

3.2 A szocialis helységekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetdséget, melyet
lehetdség szerint virus6l6 hatasu kézfertdtlenitési lehetdséggel kell kiegésziteni.
Felnottek kéztorlésre csak papirtdrlot hasznalhatnak!
A sajat jellel ellatott textil, gyermektorolk6zé specialis, az a gyermek személyes
hasznalataban van, Fokozott figyelmet kell forditani a rendszeres cserére és mosasra!

3.3 Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartasa, ehhez
elengedhetetlen a felndtt ellenérzé jelenléte. Az egyes tevékenységeket
megelézdéen ¢€s azokat kovetden szappanos kézmosassal vagy alkoholos
kézfertOtlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.
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3.4 A személyi higiéné alapvetd szabalyairdl a gyermekek, kapjanak részletes, az adott
korosztalynak megfeleld szintli tajékoztatast. A gyermekeknek meg kell tanitani az
ugynevezett kohogési etikettet: papir zsebkendd hasznalata kohdgéskor,
tiisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd szemeteskukaba

3.5 a dobdsa és alapos kézmosas, esetleg kézfertdtlenités.

3.6 A gyermekek otthonrdl jatékot nem hozhatnak be az 6vodaba.

3.7 A gyermekek agynemtijét, pizsamdjat €s textil torolkozojét kéthetente kell hazavinni
¢s hét elején kimosva/vasalva visszahozni.

3.8 A kohogéssel, tlisszentéssel a kiillonbozd feliiletekre keriilt virus inaktivalasa
érdekében fokozottan ligyelni kell az intézmény tisztasdgara, a napi tobbszori
fertétlenité takaritds (csoportszobakban, a folyosdkon ¢és egyéb helységekben)
elvégzésére. A fertdtlenitd takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy
a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek a padok, asztalok, székek, az ajto-,
ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolok, informatikai eszk6zok, mosdok
csaptelepei, WC lehtizok stb.) valamint a padld és a moshat6 falfeliiletek virusold
hatéasu szerrel fertétlenitésére keriiljenek.

3.9 A takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét
ne veszélyeztesse. A takaritast végzO dolgozok részére a felhasznalt szernek
megfeleld véddeszkoz biztositasa és azok viselése sziikséges.

3.10 Zart térben a koérokozok koncentracigjanak csokkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szelloztetésre, mely vonatkozik minden zart térre, igy a folyosokra,
valamint a szocialis helyiségekre is. A helyiségek ablakat idéjaras fiiggvényében
lehetdség szerint nyitva kell tartani.

3.11 Az oOvodaban, hasznalt jatékok, sporteszk6zok, feliiletét rendszeresen
fertdtleniteni kell.

3. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

41 Fokozottan kell tigyelni az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres
fertOtlenitésére. A feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének
a meglrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertOtlenitéssel.

42 Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfertStlenitésére.

43 Az étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy az oOvodai csoportok keveredése
elkeriilhet6 legyen, sorban allas esetén a védétavolsag betarthatd legyen.
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44 Ajénlott a biztonsdgos hdkezeléssel (legalabb 2 percen 4t tartdé 72°C-0s
maghdmérsékletet, vagy az étel minden pontjan legalabb 75°C-ot biztosit) Kiemelten
fontos a zoldségek, gylimodlcsok alapos folyovizes lemosasa.

45 Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evieszkozok, poharak, talcak
megfeleld hatdsfoku ferttlenité mosogatdsa, a tiszta evOeszkozok, poharak,
tanyérok, talcak cseppfert6zéstdl védett tarolasa, onkiszolgald rendszerben torténd
talalasndl az evleszkozok, tanyérok, poharak gyermekek 4ltali tapogatdsanak
elkeriilése. A textilidk gépi ton torténd fertdtlenitd mosasa ajanlott.

46 Az étkeztetést végzd személyzet szamara virusolo hatdsu, alkoholos kézfertdtlenitd
szert kell biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangstlyt kell
fektetni.

4. GYERMEK HIANYZASOK KEZELESE

8.1 Annak a gyermeknek az 6vodai hidnyzasat, aki a virusfertdzés szempontjabol
veszélyeztetett csoportba tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri
megbetegedések, cukorbetegség, 1égzdészervi megbetegedések, rosszindulati
daganatos megbetegedések, maj- €s vesebetegségek) vagy példdul immunszupprimalt
allapota miatt, errdl orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges
hianyzasat igazolt hianyzdsnak kell tekinteni. Igazolt hianyzdsnak tekintendd
tovabba, ha a gyermek, a hatdsagi karanténba keriil a részére eldirt karantén
id6szakara.

8.2 A gyermek, a tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartdsa
szerint sziikséges eljarni.

5. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

91 Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozonal fert6zés tiinetei
¢észlelhetdk, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az ANTSZ helyi
vezetdjét, Boros Ildikét: 06303844003, illetve a fenntartd dnkormanyzatot (a jegyzoi
iroda vezetdjét), valamint az 4gazati minisztérium utasitasa szerinti irodat.

92 Az alabbi tiinetekkel rendelkezd gyerekek elkiilonitése sziikséges

- laz

- kohogés

- nehézlégzés

- hirtelen kezdetli szaglasvesztés, iz€rz€s zavara vagy hianya
- kevésbé specifikus tlinetek, de szintén elkiilonitésre van sziikség: fejfajas, hidegrazas,
izomféjdalom, faradékonysag, hdnyas és/vagy hasmenés
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Gyermek esetén a sziil6/gondviseld értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel

kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi
gyermekorvosat. Azt kovetden az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

101

10.2

111

93 A beteg gyermek feliigyeletét ellatdé személynek kesztyli és maszk hasznalata

kotelezo.

94 A gyermek az 6vodaba — hasonldéan mas megbetegedésekhez — kizarélag orvosi

igazolassal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat
hataskorben nem biralhatja feliil.

6. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil az
ovodan kiviili, digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben
meg kell szervezni a sziilok tdmogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben
objektiv okokbdl nem szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet, arr6l a Fenntarto
gondoskodik.

A gyermekfeliigyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatdjanak valtozatlanul
biztositania kell a gyermekétkeztetést.

7. KOMMUNIKACIO

Fontos, hiteles forrasokbol vald tajékozodas, és ennek fontossagara felhivjuk az
ovoda kozosségéhez tartozok figyelmét. Az oktatassal kapcsolatos hireket a
www.kormany.hu és a www.oktatas.hu feliiletein kell kdvetni.

A nevelési év/tanéy kezdete elotti takaritassal kapcsolatos feladatok

A nevelési év megkezdése eldtti alapos mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritas soran a padlo
¢s feliilettisztitdson til a nagytakaritas lehetdség szerint terjedjen ki az alabbiakra:

felesleges, hasznalaton kiviili targyak 0sszegytijtése, elszallitasa;

ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;

padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

radiatorok, csovek lemosasara;
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- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
- pokhalok eltavolitasara;
- rovar- és ragcsaloirtasra;
A nagytakaritas ellenérzése az intézményvezetd hataskore.

Légtechnika rendszerek helyes haszndlata

Ujabb tanulményok szerint az egészen apré nyalcseppek hosszabb ideig a levegében
maradhatnak fert6zOképességiiket megdrizve. Az apr6 nyalcseppecskék elsdsorban zart térben
jelenthetnek kockazatot, ahol koncentraltan megmaradnak.

Ventilatorok hasznalata csak folyamatosan kitart ablakok mellett javasolt a helyiségekben
tobb személy egyidejli tartézkodasa esetén. E késziilékek kitart ablakok mellett segithetik a
beltéri levegd gyors cserélddését, ezaltal a korokozok koncentracidjanak csokkentését, zart
ablakok mellett azonban fokozzék a fert6z6dés kockazatat.

Egyes UV-fénnyel, HEPA-szlir6vel vagy eclektrosztatikus 1égsziirdvel miikodé mobil
légtisztito késziilékek csokkenthetik a levegében 1év6 virusok szamat, azonban szintén
hozzajarulhatnak a virusos cseppek lebegtetéséhez is. Hamis biztonsagérzetet keltve
elterelddhet a figyelem az alapvetden fontos természetes szellOztetés sziikségességérol, igy
akar emelhetik is a fert6z6dés kockazatat a zstfoltabb belterekben.
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