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Szazhalombattai Napsugar Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

* A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény és a
Koézalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL. térvény

« 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

» 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol

« 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol (Avr.)

* 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

+ 2012. évi IL torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és
a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

* 2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az
informacidszabadsagrol

« 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

* 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabdlyairol

* 1993. évi XCIIIL Torvény a munkavédelemrdl

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

* 1995, évi LXVI. Torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

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

« 363/2012.(XIL.17.) Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol
sz616 kormanyrendelet

* Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi

igazgatasrol.
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Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a zavartalan
mukodés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a

Szazhalombattai Napsugar Ovoda
2440 Szazhalombatta, Csokonai u. 50.

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a SzAzhalombattai Napsugar Ovoda miikodésének
szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

*  ¢érvényre juttatdsa,

* az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa,

* azavartalan mikodés garantalasa,

» agyermeki jogok érvényesiilése,

» aszilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

* az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a fenntartd egyetértésével 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére
szol. Ezzel egy idOben hatalyat veszti a 7/2013.(03.29.) szamon a fenntart6 altal jévahagyott
SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT

elndk

A Kkihirdetés napja: a jovahagyott fenntart6i hatarozat szdmaval

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

* Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.

» A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

» Az 6voda teriiletére.

* Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan kiviili
programokra.
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Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
* Alapito okirat
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
* Pedagogiai Program
» Hézirend
* Gyakornoki Szabalyzat
+ Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
* Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
+ Kozalkalmazotti Szabalyzat
» Tuazvédelmi Szabalyzat
*  Munkavédelmi Szabalyzat
» Katasztrofavédelmi Prevencios Terv
* Pénzkezelési Szabalyzat
» Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
+ Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa szabalyzat
* Anyag- ¢és eszkozgazdalkodas szabalyzat
* A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
» Belso6 kontrollrendszer szabalyozasa
+ Egyiittmiikddési Megallapodas
» Telefon hasznalati Szabalyzat
* A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
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I. Rész

Az alapitd okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv
koltségvetési szervként valdo miikodésébdl fakado-
szabalyozasok
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7. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eléirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
szerint elkészitett Pedagogiai Program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 6
A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 168 6

Az 6voda szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével és mitkddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal méas hataskorbe.
A dontések eldkészitésében, végrehajtasdban részt vesznek a pedagdgusok és sziilok is.

Az o6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalardl az 6voda Adatkezelési Szabalyzata (2. melléklet) rendelkezik.

8. Az intézményi feladatellatast szolgaldé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag
A koznevelési intézmény feladatainak ellatdsadhoz biztositott vagyon:
hrsz. 1924
teriilet: ingatlan: 6781m? ; felépitmény A: 745 m?; felépitmény B:792 m?
¢s a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

A koltségvetési szerv ¢épililete az Onkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul
felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormdnyzat
képviseldtestiiletének a mindenkori - a vagyontiargyak feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol szo6l6 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

9. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente 0sszeallitott, az irdnyitod szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Varosi Csaladsegitd és Gondozasi Kozpont, valamint az 6voda kozott
meglévé mindenkor hatdlyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell
elvégezni.
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Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.

Az intézmény jelenlegi vezetdje: Balla I1diké

Kinevezésének idotartama a 237/2016.(IX.20.) szamit Onkormanyzati hatarozat szerint:
2016.10.01.-2021.07.31.-ig

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd - helyettes irja
ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszu bélyegz6: Az 6voda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kdrben az 6voda neve,
cime

A bélyegzodket a jelen szabalyzatban megfogalmazott kiadmanyozasi jogkdrnek megfeleléen
lehet hasznalni.

10. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az O6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsé szabdlyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kdozremiikodésével
latja el. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.
A neveld- munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak a Nkt. szerint
Intézményen beliil megtalalhato:

» ala - és folérendeltség

* azonos szinten beliil mellérendeltség
Az o6vodan belill ald- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

- vezetok,
- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egylittmitkddési kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirds tartalmazza.

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Nevelétestiilet: 13 f6
A nevelomunkat kozvetleniil segito alkalmazottak: 6 f6 +2 o
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10.1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
10.1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl sz616
torvény 95. § -nak megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.
A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul
felel:
* az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért
 az alapit6 okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért
» a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért
* a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, = beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
* az intézményi szamviteli rendért
» abelsd ellenérzés megszervezéséért és mikodéséért

10.1.2. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirdsait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak. (Isd. 1. sz. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

10.1.3. A munkakori leiras tartalmazza

* A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését

* A munkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat

* A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas €s jogkorét
» Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
* A munkakdre szerinti ellendrzését

* A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az o6voda alapdokumentumai, az 6évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakori leirdsok kerililnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.

+ gyermekvédelmi megbizott

+ tliz és munkavédelmi felelds

» konyvtaros

* munkak6zdsség vezetd
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* egyéb a szervezet miikodésének megfeleléen
+ stb

11. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

» akoltségvetési szerv szamlaszama: 11600006-00000000-31344643

* aszamlavezetd pénzintézet neve: Erste bank Hungary Zrt.

* a szamlavezetd pénzintézet cime: 1138 Budapest, Népfiirdo 24-26.

» akoltségvetési szerv adészama: 16935145-1-13
A szerv éaltaldnos forgalmi ado alanyisdga: Aaltalanos szabalyok szerinti, az ©nallo
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldsok az ©6nallo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

12. Belso kontroll rendszer

12.1. Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért
az intézmény vezetdje a felelds.
A részletes folyamatszabalyozds megtalalhatd az intézmény Belsé kontroll rendszer
mukodtetésének szabdlyzatdban. A belsd ellendrzés feladatkére magaban foglalja az
intézményben folyo:
» szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd €s
» gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belso kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése ¢érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
+ a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhato gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, haté¢konysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
+ teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
* megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek €s szabalyozasnak,
* megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

12. 2. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eldéforduld hibak
mielébbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagodgiai munka hatékonysagéanak fokozasa.
A belso ellendrzés dltalanos elvi kovetelményei:
* Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szadmara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktato munka tartalmarél és annak szinvonalarol.
* Az ellen6rzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.
* Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai mitkddését.
* Fogja at a pedagogiai munka egészét.
* Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.
* Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat.
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*+ Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hidnyossagokra.

* A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtaldlasat.

* Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

* Az d6vodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzésérol.

* Szolgaltasson megfelelé szamu adatot ¢s tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

+ Hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

* munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
* amunkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
+ amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

» tervszeri, eldre egyezetett szempontok szerint,
* spontan, alkalomszertiien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran

a pedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a nevelémunkéahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

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

a neveldmunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

. elozetes felkésziilés, tervezés,
. felépités és szervezés
. az alkalmazott modszerek,

+ a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdogus
egyénisége, magatartasa
+ az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek
teljesitése,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az Ovodavezeto a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda vezetdje dont.

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

* az 6voda vezetdje
* aszakmai munkakdzosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor keriil.
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Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal.
A pedagogusok értékelése a nevel6testiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzaro értekezletén az o6vodavezetd értékeli a pedagogiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
o6vodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.
A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai:

» szobeli beszamoltatas,

 {rasbeli beszamoltatas,

« ¢rtekezletekre valo felkésziilés

* dokumentacidk ellendrzése

» ¢értekezleteken valo aktivitas,

* csoportlatogatas,

» specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

12. 3. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenérzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Varosi Csaladsegito ¢€s
Gondozési Kozpont belsd ellendre latja el. Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az &llamhaztartasrol szo6ld torvény végrehajtasarol
megfelelden torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

» Dbiztositsa az Ovoda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségi és mindségl
informéciot a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

+ feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

* megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

» vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

Az ovoda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatdra és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eléiranyzatokkal, 1étszammal ¢és vagyonnal vald szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belso ellendrzés magaba foglalja az:
» eldzetes
» folyamatba épitett
» ¢sutolagos ellendrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:
» gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok
* intézmény ¢és a Varosi Csalddsegitdé ¢és Gondozasi Kozpont egylittmiikddési
megallapodasa
+ bels6 kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata
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Belsé ellendrzésre jogosultak:
* Ovodavezetd
» Ovodavezet6-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leirds tartalmazza.

A belso ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tdjékoztatni kell:
» kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
 feltart hianyossdgok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

12.4. Belso ellendrzési csoport miikodtetése

A jogszabalyban el6irt Onértékelésben minden pedagogus részt vesz, ugyanakkor a
folyamatokat a belsd ellenérzési csoport irdnyitja. A csoport létszama 3 {0, a terhek
csokkentése és a feladatok elosztasa érdekében.
A csoport tagjait nevelési értekezleten az intézményvezetd jeldli ki.
A csoport feladatai:
o clkésziti az intézményi elvaras-rendszert,
Osszedllitja az adatgylijtéshez (kérdbivekhez, interjukhoz) sziikséges kérdéseket,
elkészitik az Otéves Onértékelési Programot és az Eves Onértékelési Tervet
aktualisan érintett kollégak tajékoztatasa
értekelésbe bevont kollégak felkészitése, tajékoztatasa
szlldk ¢és a fenntarto tajékoztatasa
OH informatikai feliilet kezelése.
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2.1rész
Az 0voda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo
szabalyok

1. A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig dtnapos munkarenddel miikodik.

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

Az ovoda iizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari és téli zdarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

* nyari zarva tartdsanak idépontjardl legkésobb februar 15-ig

+ zarva tartadsanak téli idépontjarol november 15-ig

a sziiloket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatdsra vonatkozé sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas elott 8 nappal- az dvodatitkarnak kell sszegytijtenie €s tovabbitani az
6voda vezetdje felé.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-13 6rdig a hivatalos
igyek intézésére iigyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartdsi id6 napi 11,5 6ra, reggel 5°°- délutan 17%- éraig.
Az 6voda vezetdjével tortént elOzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziild értekezlet, fogadod ora ...) is.

Az iigyelet reggel 5°°- 7% -ig, ill. délutan 16 - 17% oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 5°° 6rara érkezd dajka myitja és délutan a munkarend
szerinti 17% orakor tdvozo dajkai dolgozd zdrja.

A személyre s70lo munkaido beosztds az adott nevelési évre sz016 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az ovodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
+ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
+ asziinetek iddtartamat
« anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének iddpontjat
« az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
idépontjat
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* az intézmény bemutatkozdsat szolgalé pedagodgiai céli Ovodai nyilt nap tervezett
1d6pontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idopontjarol az els6 sziildi
értekezleten tdjékoztatdst kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki
kell fliiggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg
kell jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért az 6vodavezetd helyettes a felelds.

2. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 Oraszama: 10 Ora

Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelez6 oraszama: 24 ora

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzéas, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybees6é munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, gy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabdly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,

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

» az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

+ az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozo
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati id6vel
rendelkezd szakmai munkak6zosség vezetdnek kell ellatnia;

+ egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetO altal irasban felkért kozalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni €s intézkedni.

A vezet0, illetve a vezetO helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai
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A munkahelyen minden dolgozdénak a munkakorére megallapitott munkaido kezdete elott
legaldabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezé ordjanak letelte utani 10
percben az aznap haszndlt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorik,
gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd
orajanak letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagoldsi terv alapjan az Ovodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgoz6 a munkdbdl vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig kdoteles jelenteni az
intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

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

A pedagdgus munkaidé beosztasat az O6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghatarozo intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat iranyado.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé¢ iranyuld funkciok megvaldsitdsdban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezet6ség tagjai:

* intézményvezet6

* intézményvezet6 — helyettes

» szakmai munkakozosség vezetok
A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol koélesonosen tajékoztatjak
egymast. A vezetok kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat €s a munkakori leirés
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
» az aranyos terhelés,
+ afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
* A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd
esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakori leirasban.
* A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetoi értekezlet feladata:
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* t4jékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkéjarol
* az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis
¢és konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az ovodavezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetdk a hetente tartandd megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ald tartozo
szervezet miikddésérol, illetve tovabbitjdk az informdaciokat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évo szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az
ovoda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.1. Az intézményvezet6

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasdban. Az intézményvezetd munkakori leirdsat a polgarmester
késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabélyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felel6s:

* az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {iigyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

+ az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

» az intézmény pedagodgiai programjanak €s mas belsé szabalyzatanak jovahagyasaért;

* az intézmény képviseletéért;

* anevelOtestiilet vezetéséért;

* a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért €s ellendrzéséért;

* az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért;

» az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

 a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

» az allamhaztartasi bels6é kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony milkddtetéséért,
az intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon
kovetd (monitoring) rendszer mitkodtetéséért,

* az intézményi szamviteli rendért;

» a folyamatba épitett, el0zetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony miikddéséért;

» apedagodgiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalositasaért;

* anemzeti és 0vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért;

» az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiikodésért;

» apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

+ a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

» aneveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

* a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

+ a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;
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a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért;

a pedagdgusi kdzéptavh tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Gsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositadsaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;
az intézmény gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet tiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése ¢€s
ellendrzése;

a neveldomunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetokon keresztil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi mikodésének irdnyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az
lizemelés folyamatossadganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagdgiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi ¢és modszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal vald
egylittmikodeés, illetve a sziiléi szervezetekkel valo egyiittmiikddés a kozépvezetok
bevonasaval;

szakmai egylittmiikodés iranyitasa €s szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tligyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let-, ¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a gazdalkodasi ¢és iratkezelési feladatokban kozremilkddd ovodatitkar, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsagaért felelés rendszergazda munkdjanak
kozvetlen iranyitasa,

21



Szazhalombattai Napsugar Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

» gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatdrozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzoédésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

» kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4llo forrasok szabdlyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢&s
eredményes felhasznalasat;

* dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabdlyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgéalja a
bejelentéseket és panaszokat;

+ cllatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddan a munkaltatdi jogkor
gyakorldjahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezetts€g fennallasarol ¢és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

» gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat ¢és a Tuzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

+ ecllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s at nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézményvezet6 kizardolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi

és az utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

* az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miukddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
+ abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

3.2. Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezdk szerint:

* Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.

« Az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott tigyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

* Az egyes vezetdk a fenntart6 eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt

Az ovoda vezetdje egyszemélyi felelOsségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhdzza dt:
A képviseleti jogosultsag korébol

* az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetdire;

A munkaltatoi jogkorébol

» neveldmunkat kozvetleniil segitd ¢s az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az dvodavezetd helyettesre.
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3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozési jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozott irat tartalmi
megjelenitése a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 85.§-a szerint torténik. A kiadmanyozasi
jog jogosultja az 6voda vezetdje.
Az O6vodavezetd kiadmanyozéasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iligyintézének és
vezetonek is.
A ovodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
* az 6voda miikddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
* a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
» a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
» a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,
e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
+ az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,
» az elbiranyzat-modositasokat,
* mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
» ahelyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,
» arendszeres statisztikai jelentéseket,
* mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozés jogat maganak tartotta fenn.

A ovodavezeto - helyettes kiadmanyozza:

* a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

+ a feladatkorébe tartozd tligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elOkészitése sordn hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadméanyozésat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

3.4. Az 6vodavezeto — helyettes
Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes

munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

* Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
* A nevelési terlileten kozremiikodik a vezetdé altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.
» Kozvetleniil szervezi €s irdnyitjia a nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak,
munkajat.
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Az intézményvezeto - helyettes felelos:

* neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységik
ellenorzéséért és értékeléséért,

* apedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében vald részvételéért

* asziildi szervezet mikodésének segitéséért

* a helyettesitési beosztas elkészitéséért

* a pedagbdgus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

+ szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

* a HACCP rendszer miikodtetéséért

* az intézmény milkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt bels¢ szabalyzatok
elokészitéséért,

» a gyermekbalesetek megeldzéséért,

» apedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolisi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
+ amunkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
» abelso ellendrzések tapasztalataira
* az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezeté megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.5. Szakmai munkakozosség vezetok

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasdra, koordinaldsara munkakozosség-vezetét valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfelelden végzik.
Feladata:
» aszakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetése
* a munkako6zosség mitkddési tervének elkészitése
« amiikodéshez sziikséges feltételek biztositasa
» ¢rtekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,
* az ) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele
* apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése
* az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljardsaban
* a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjdnak szakmai
segitése
» kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez
» irasos elemzés, értékelés a munkak6zosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo
a nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez
» a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése
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* mérési szempontok, mddszerek, eljardsok kimunkalasa a munkakozdsség tagjaival

» szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

* apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

» a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

» cllendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP -
hoz igazod¢ éves litemtervét,

* cllenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az {itemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

* hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

* javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
* a munkak6zosség éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére
» az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
* A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetOsége fel¢, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil.
» anevelGtestiilet- 6vodapedagdgusok
» a szakmai munkak6zosség
* a neveldmunkat kozvetleniil segité dajkék, Ovodatitkér, takarito,
pedagogiai asszisztens dolgozok kozossége
Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremukodésével — az 6vodavezetd fogja 0ssze.
A kapcsolattartdas formdi:
+ ¢értekezletek
* megbeszélések
» forumok
* rendezvények

A kapcsolattartds dltalanos szabadlya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.
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3.6.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzo 6vodapedagogus, a
tobbi dolgoz6 a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitdé mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkdodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés elOkészités soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezO személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

3.6.2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestiilletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a felsdfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkdt kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢és a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovdbba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
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A neveldtestiilet véleményezé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevelétestiilet dontési jogkore:
a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
¢) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
/) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagoégus kivalasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
Jj) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

3.6.3. A nevelotestilleti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

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

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az o6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tan4cs,
az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi
1d6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az oOvoda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti elé. A nevelGtestiilet irdsos
elOterjesztés alapjan targyalja

+ apedagbgiai program,

» azSZMSZ,

* ahazirend,

e a munkaterv,

* az 6vodai munkara iranyul6 atfogo elemzés,

* abeszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos
anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc nappal atadja a nevelOtestiilet
tagjainak.
A nevelotestiileti értekezlet levezetését az intézményvezeto, akadalyoztatasa esetén a helyettes
latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelotestiileti tagot vélaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlioség
keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezeté szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok téra).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

27



Szazhalombattai Napsugar Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

* ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzdkonyvezetd €s hitelesitok nevét

* ajelenlévik nevét, szamat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

* ameghivottak nevét

+ ajelenlévok hozzéaszolasat

* amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
Jjegyzokonyvet az intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd és a nevelotestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldétestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazéas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a
nevelotestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6z06sség értekezletének
hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmaddnak jelenléte sziikséges.
A hatédrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kézalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zOsség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢&s fejlesztési elképzelések tamogatdasarol (vagy
celutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazdssal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.6.4. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelotestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az {igyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
A megbizast az ovoda vezetdje a feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatdrozott idére adja.
(kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag)
A megbizasnak tartalmaznia kell
* abizottsag feladatat
* abizottsag hataskorét
* aneveldtestiilet elvarasat
* abeszamolas form4jat
» abizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat
Ilyen bizottsag lehet
 Palyazatfigyeld és készitd bizottsag
* Panaszt kivizsgalo bizottsag
* Program bevalast vizsgalo bizottsag
* Felvételi bizottsag
* stb.
A nevelGtestiilet az éves munkatervében rdgziti a nevelési évben miikodé bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.
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3.6.5. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus dolgozik heti
vagy napi valtasban. Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

Létszam: 13 {6

Heti kotelezo oraszam: 32 6ra, heti munkaido 40 ora.

Délelétti beosztas:

Hétfot61- csiitortokig: 7-13%° ora

Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elézetes beosztas ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagdgusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 5°*7% 6ra kozotti {igyeletre/ naponkénti valtasban/

Délutani beosztas:

Hétfotdl- csiitortokig: 9°°-16%-ig.

A déluténi ligyeletet tartd dvodapedagogus: 17% -ig dolgozik,

szintén napi valtasban.

Pénteken a kotelezd oraszdm kezdete 30 perccel kitolodik.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

» Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

« Az ¢érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatdsainak megfelelen, feleldséggel ¢és Onalloan, sajat modszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 31-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

* Az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasa kotelezo.

* Szakmai autondémiaja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

* Minden nevelési év elsO sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

* Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen okndl fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézményvezetdvel.

+ Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli és sajatos nevelési igényli gyermekek
felzarkdztatasara.

« Evente elkésziti, feliilvizsgilja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt
¢€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

» Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszert.

* Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

*  Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

* Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznéalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

* A napi neveldmunkéjadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.
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Adminisztrativ teendok ellatasa:
* minden foglalkozasrél a csoportnaplo vezetése
+ afelvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése
» agyermekek hianyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentaldsa
» vezeti a gyermek fejléddését nyomon kdvetd dokumentacidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az évodai nevelés teljes idoszakara kiterjeddéen
» amérések adatainak vezetése, elemzése
* az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és 0sszegezése
 statisztikdk hatdriddre torténd elkészitése
+ a gyermek, sziilgjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul
+ sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit
* az intézményvezetonek elokésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges
szakvéleményt
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelGtestiiletnek.

3.6.6. Ovodapszichologus

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az Szazhalombattai Szivarvany Ovoda 6vodavezetdje.

Létszam: 0.5 fo
Feladata:

» elsésorban preventiv munkat végez,

* a szakszerll pszicholdgiai sziirdvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdo
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

+ személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrél motivalt
érdeklédésének s természetes aktivitdsanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt iranyitasa,

* a munkatarsi egylittmiikddés, a nevelési helyzet- és esetmegolddsok folyamatos
egyeztetése, sziikség- €s igény szerint.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az Ovoda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

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

3.6.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége
Felettiik az dltalanos munkdltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott ¢és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.
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a) Dajkak

Létszam: 6 6

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa :
Délelstt: 53013 -ig,

Délutan: 84%-17% -ig

Feladata:

+ Biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi ¢és baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

* A Dbiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertézésveszEly elkertilése

*  Munk4jat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett
szervezi €s veégzi.

» Segit a gyermekek gondozaséaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

* Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

* A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

« A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiukodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.

* A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.
* Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

» Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

* A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
* A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.
Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, = kommunikdcios ¢és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomaséra jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo- két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd hasonld feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi.

A dajkak atfedési idoben 9-13.50-ig a sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét
nagyon indokolt esetekben csak a vezetd - helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplgjat.
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Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

b) Ovodatitkar
Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A neveldtestiilettol és
a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsésorban az intézmény adminisztraciés adat- €s iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerti miikddéséhez szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.
Létszam: 1 {6
Ovodatitkar munkaidé beosztisa: 40 éra

»  Hétfotdl csiitortokig 7°°-16%-ig

 Pénteken 7°% 13- ig tart.

Feladata:

* Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

» Flkésziti a rovat elszamolast, a szamldkat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszdmolasokat.

» Feleloséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

» Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést, stb.

* Az o6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

* Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

» A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

* A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatariddre elkésziti.

* Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatdridd
betartasat.

* Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.

* Gondoskodik arrdl, hogy a hatadskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek megfeleljenek.

» Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

+ Irattéri selejtezést végez.

* A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

+ Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

* A dolgozok ebéd téritési dijanak beszedése.

* Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

* Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

» Kezeli a vagyonkimutatast és a hozzé kapcsolddo adminisztraciot.

* A vezet0 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegii beszerzéseket az ellatmanybol,
a rovatot pontosan elszamolja.

* Gazdalkodik az elldtmannyal.

» Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja.

» Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban taldlhatd feladatkdrre. Anyagi feleldéséggel

tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
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* atéritési dijak kezelésére
* azligyiratok vezetésének kezelésére

¢) Takarité

Létszam: 1 fo
Jogallasa
» Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
» Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.
A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a takarité részben onallo6 munkéval,
részben az dvodavezetd-helyettes irdanymutatasa alapjan végzi.
Munkaidé beosztasa: napi 4 ora, heti 20 ora
* Munkaidejét- feladatatol fliggéen — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori
leirdsban rogzitett osztott €s folyamatos idOben is végezheti. Ha az intézmény
érdeke ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sztildkkel.
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez0, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

* A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

* A szOnyegeket naponta porszivdzza.

* A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertdtleniti.

* A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez.

+ A folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (feln6tt mosdo 61t6z6, irodak, neveldi

szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertétlenitds bo vizzel felmossa.
* Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.

* Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

« Apolja, locsolja az udvar novényzetét.

+ Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat.

* (Gondozza a folyoson €s az iroddkban taldlhato novényzetet.

* Rendben tartja, takaritja az udvart.

« stb.
Alkalmanként jelentkezo feladatok:
Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran Erintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa.
Ezen feladatokat, az intézményvezeto- helyettes kiilon utasitasa nélkil ellatja. A
rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitdsaban.
Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.
Felelossége kiterjed:

* a szédmara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

» koteles a folyoson taldlhatdo ,,Karbantartd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényld allapotot észlel.
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* munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre
* munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetd-helyettes felé.

e) Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkéjat a vezetd
helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi.
Jogallasa
» Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
« Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.
* A foglalkozas gyakorlasa soran eldforduld feladatokat jogallasatol fliggden az
ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
Létszam: 2 {6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

* Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

+ Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdégusok irdnymutatasa
szerint.

+ A foglalkozdsokon az 6vond iranyitasaval segiti az csoportban folyd munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

« Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosisra, a
gyermekek étkezésére.

* Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasdban.

» Jaték foglalkozéasokat dnalldan tart.

* Az udvaron a levegoztetésnél, sétanal segit a gyermekek 0ltozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

* A délutani pihend alatt €s szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

» Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

« Ovonéi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

* A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatidsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felelossége:

+ kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségeért teljes kort feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetd-helyettes felé.

3.6.8. A szakmai munkakozosség
A szakmai munkakdzosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott

munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre szold6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozdsségek napi munkéjuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
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o6vodavezetd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések ¢és szakmai kérdések
tekintetében. Munk4jukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjdk az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncentracidt igényld kérdésekben kozvetlenil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakozdsséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakozdsség vezetdk az dvodavezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban
¢s/vagy email - ben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

* a munkakozosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkak6zosség-vezetd személyére,

* a szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve
valamint az adott k6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek,

» felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

+ apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitdsa, ellendrzése,

» az 6vodai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszertisitése,

+ javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara,

* egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,

» apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

+ apalyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,

* a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

» segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

» segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitésé¢hez,

» fejleszté munkahoz modszertani segitségnyu;tas,

+ javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

* az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

» kivalasztja az 6vodaban hasznalhaté modszertani konyveket,

* segitségnyljtds az oOvodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenorzéséhez,

» segitségnyijtdas a gyermekvédelmi feladatok ellatasdval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényii,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

* apedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatésa,

* moddszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

* A munkakozdsség téméjaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.

* Moddszertani értekezletetek €s gyakorlati napok kozos szervezése.

* A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa.

* A munkakdzOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznélasa.

* A palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,
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A szakmai munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:

« Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott i1d6kozonként a
munkakdzosség tevékenységérol.

« Irasban beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

» amunkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

* nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak,

» a kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikécionak.

* a szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

4. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté — helyettes akadalyoztatasa

esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6voddban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizdrdlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomadsara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezeto €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizatasa barmely okbol megszlinik, az Uj
intézményvezetd megbizasaig az intézményvezetdi feladatokat az intézményvezetd-helyettes
latja el a fenntartdé pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolod
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 24. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése
alapjan.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetét a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartozo kozalkalmazott pedagdgus helyettesithetik.

A vezeto, illetve a vezeto-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eloirasok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes milkddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

* a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakdri
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

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

A reggel 5°° oratol 7% oraig, illetve a 16%° oratol 17% oraig terjedd iddben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban koézremiitkodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo
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o6vodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd ovodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mukodésével, a gyermekek biztonsaganak
megodvasaval osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

5. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintll sziiloi szervezettel valdo egylittmikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd €és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmitkodés
tartalmat ¢és formajat az éves munkaterv és a sziiloi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével dllapitjak meg. A sziildi szervezet miikddésének feltételeir6l az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadéasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziildi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet, 6vodaszék vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii
igyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az ovodapedagogus, valamint az
o6vodapedagdgus kompetenciajat meghaladd tigyekben az oOvodavezetd helyettes tart
kapcsolatot.

A sziiloi szervezet, ovodaszék képviselojét meg kell hivni a nevelétestiileti iilés azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga
van.

Ha a sziilé1 szervezet, ovodaszék az intézmény milkodésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a
javaslat eldterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval
— az ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8
nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet, 6vodaszék elnokét legaldbb félévente tajékoztatja
az intézményben folyo neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziiloi szervezet, 6vodaszék részére érkezett iratokat az ovodatitkar bontatlanul koteles
atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet, 6vodaszék élhessen
a vélemény nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
* az SZMSZ elfogadéasakor
. a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa
. a vezetok intézményben valo benntartézkodasa
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* belépés ¢és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem dallnak
jogviszonyban az 6vodaval

. a vezetdk ¢és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

. kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, modja

. az iinnepélyek, megemlékezések rendje

. rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas

. az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes

adatainak kezelésével kapcsolatban
* ahdzirend elfogadasakor

. a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben

. a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

. a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

. az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban
. a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

. a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

* vezetdi palyazatnal

* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
» oOvodaszek létrehozésat, és delegalhassa a sziilok képviselojét,
* nevelGtestiilet 6sszehivasat,
» egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket ¢és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

+ figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét

» képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban

* ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozddni
kivan, a kérést az ovodavezetohoz kell cimezni

* a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi
szervezet képviseldjének

» a sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd iigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelOtestiileti vagy egyéb foérumon torténd targyaldsandl, a meghivasrél az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

* ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziil0 szervezet feladatai ellatdsahoz térit€ésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.
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A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
* a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
* megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
* a szlldi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:
» szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,
* kozremiikodés az elOterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,
* munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
» ¢rtekezletek, iilések,
» sziiloi szervezet képviseldjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,
+ aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,
» irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe
tartoz6 tigyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
» azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelOtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
» a sziildi szervezet nevére szold levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,
» asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas sordn a vezetOk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
* Informdaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az
intézmény mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
» Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az
ovoda Sziil6i Szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikségesek.
«  Ovodén beliil megfelelé helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az O6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, ¢és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
* segitse az intézmény hatékony miikddését
* tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét
* véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

6. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis

ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.
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« Altalanos Iskola
Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizés alapjan
latja el.

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

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

A kapcsolat formdja: koleson0s latogatéas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziiloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

* pedagogusok szakmai programjai

* oOvodasok iskolaval val6 ismerkedése

* iinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlesonos részvétel

+ ¢értekezletek

* volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az
elsd félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

* Az d6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb iskola-
egészségligyl feladatokat végz0 szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint,
egylittmiikodve végzi a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozo feladatokat
egyezteti. Segiti az 6voda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség
fejlesztését, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek
fogyasztasanak ¢és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazdsnak a megeldzését. Az
intézmény teljes korlti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetdé modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program
részét képezo egészségtejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségligyl vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzgs.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vigsgdlatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

o Kozosségi szolgalatot igénylo Intézménnyel, a megallapodas alapjan.

* Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a
Pedagogiai Szakszolgalattal.

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje, €s a munkatervben megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat  formaja: vizsgéalat kérése, koOlcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés,

konzultacid, sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
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a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére

az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

a gyerekek Pedagogiai Szakszolgalaton torténd fejlesztésére, foglalkozasara

az 6vodavezetd, az dvodapszicholdégus konzultacios kapcsolatot tarthat a Pedagogiai
Szakszolgalattal a vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholdgus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

Kapcsolattarto: 6vodavezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Csalad- és gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden
olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.

a Csalad- és gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Csalad- és
gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbesz¢lés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

kozos intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
szlldk tajékoztatasa (a Csalad- és gyermekjoléti szolgalat cimének €s telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési
programja tartalmazza.

Fenntartoval

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, 6vodavezeto-helyettes,

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartodi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mitkkodésével, miikodtetésével Osszetiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara

A kapcsolattartas formai

* szobeli tajékoztatas

* beszamolok, jelentések

+ egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

» a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

* specidlis informacidé szolgaltatds az intézmény milkodéséhez,
gazdalkodasahoz, szakmai munkajahoz kapcsolédoan

 statisztikai adatszolgaltatas
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* az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és szlikség szerint

*  Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: az dvodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

+ Egyesiilet vezetésége
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az Egyesiilet munkajardl folyamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet
¢s a sziildi szervezetet.
Gyakorisag: nevelési évenként egyszer €s az intézményi igények alapjan

+ Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezeto tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.
Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyqjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az o6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének €s helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

+ Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsok
ellatasara létrehozott intézményekkel.

« A PSZ ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az ¢érdeklddés szerinti részvétel
biztositasa

* A PSZ konyvtaranak, médiatdranak hasznalata

* Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

* Szaktanacsado

* PSZ munkatarsak meghivéasa szakmai napjainkra

* Azintézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
* anyagi helyzetérdl a tdmogatassal megvaldsitandd elképzelésérdl és annak
elényeirdl
* Az intézmény a kapott tamogatasrél ¢€s annak felhasznalasar6l olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl megallapithatdé legyen a tdmogatds
felhasznalasdnak modja, célszerlisége, valamint a tdmogatd ilyen iranya
informécioigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.
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7. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
s A gyvermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és ovondnek feliigyeletre
atadasadhoz, valamint a kisér6 tadvozasahoz sziikséges
* A gyermek tavozasakor: a gyermek o6vondtdl valod atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6i meghatirozott rend szerint tartanak
iigyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
* a gyermeket hozd ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
* valamint minden mas szem¢ély
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdozkodni.

Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni
* A sziilének, a gondviselének az ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor.
* A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
* Az 6vodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetdt az dvodatitkari szobaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
* Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket
az 6vodavezetonek jelenti be.
« A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi ¢és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.
* Az o6vodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.
Ugynokok, iizletkoték, kereskedék belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
* Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az 6vodavezetdonek
* Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
* Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedOk belépését, benntartozkodasat
+ jotékonysagi programokon
» gyerekek részére szervezett programokon
* az dvodai jatszonapokon
* iinnepkorokhoz kotddd gyermekkonyv terjesztésekor
* az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...)
* A benntartozkodas az 6vodavezetd altal jeldlt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!
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8. Intézményi védo, 0vo eldirasok
8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

» Az ovodavezet6 feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

* Az 6vodavezeto biztositja az egészségiigyl munka feltételeit.

* Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

* Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntart6 Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgéalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

« Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és halls sziirés torténik.

* A kotelezd véddoltasok az 6vodadban nem adhatdk be.

* Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziild feliigyelete alatt.

* Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

* Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozédst az 6voda
Hézirendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:

* A gyerekek é¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak
¢s idOpontjanak rogzitése.

» Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélésa.

» Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

» Kirdndulasok biztonsagos eldkészitése.

* A védo, 0vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

* Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, €kszerhasznalatdban és jatékaiban rejlod
baleseti forrasokrol.

* Sziilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az Ovodai egész napos neveldmunka folyamdn a dolgozénak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 0vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
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* azudvaron tartdzkodnak

* hakiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas el6tt ...... )
* ha az utcan kozlekednek

* havalamilyen rendezvényen vesznek részt

* ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

* ¢ésegyéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezetd felé jelezze.

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

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 0voda dolgozdinak feladatai

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

* Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

* A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibodvitése.

* Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmezteté tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari géazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

hogy a gyermekek az ¢épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalméat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések szilikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:
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* Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

* A foglalkozédsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

» Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

» A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

» Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

* Munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

» Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

« A gyermekek és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

* Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

» Az ovodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
+ asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
* ha sziikséges orvost kell hivni,
* ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
* abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
+ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdénak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
* a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
+ a veszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak (karbantarté helyiség,
tisztitd szertar).
* a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az oOvoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az dvoda
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munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tilizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata, Legionella kockazatértékelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda
Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-
védo eldirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A
nyolc napon tul gydgyul6 sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltdo és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs Ilehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgdlas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell
adni a kiskoru gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd intézményében
meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

+ abaleset koriilményeinek kivizsgalasa

*  jegyzOkonyvkészités

* bejelentési kotelezettség teljesitése
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

» azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

+ legaldbb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

« gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne

forduljon el
* az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja

8.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.4.1.Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
» kirandulas, séta
* szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
* sport programok
» iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

* A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
1d6pontjarol, az tvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol.
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* Az O¢vodavezetdt elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

* Az 6vodapedagdgusoknak az dévodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformdkat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszdmnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
+ Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd - de
minimum 2 6.
* Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2. A sziiléi igények alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

* a sziild onkéntes elhatdrozésan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

+ tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

* a vezetd ¢és a szolgaltatast nyujtdo kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetoi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az ovodaban barmilyen kiilso szolgaltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat.

8.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

* A HACKCEP el6irasok betartasa €s betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

* Az intézmény egész terliletén, valamint a bejarattol szamitott 5 méteres korzetben tilos
a dohanyzas!

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

* A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

8.5. Ov6 védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran

* A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

* Az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkoz6 szabalyok

* Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

» A séték alkalmara vonatkoz6 szabalyok

* A kiranduldsokra vonatkoz6 szabalyok

* A tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

* Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok

*  Sport programokra vonatkozo6 szabalyok
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+ Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

* A fakultacion valo részvétekre vonatkoz6 szabalyok
A kidolgozott szabalyokat, az SZMSZ 26. sz. melléklete tartalmazza
A teriiletekre vonatkozo szabalyok kidolgozasa €és a csoportnaploban vald szerepeltetése
kotelezd feladat a pedagdgusok részére, melyet minden nevelési év elején az dvodavezetd
ellendriz.

9. Az intézményben folytathatoé reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
* A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodavezeto,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.
» A jovahagyas sordn figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
+ a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
+ areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formdjat, modjat;
» areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra kertil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzojének.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetotabla rendszeres napi
ellendrzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevelomunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

. a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
. atliz,
. a robbantassal torténd fenyegetés

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd
dont.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

. az ovodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
. az intézmény vezetdjét
. az intézmény fenntartdjat
. tliz esetén a tlizoltosagot
. robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
. személyi sériilés esetén a mentdket
. egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tiizriado terv €s a bombariad6
terv mellékleteiben talalhat6 "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

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

. A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell!

. A helyszint ¢és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.
. A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az Ovodapedagdgusnak meg kell szamolnia!
Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az oOvodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

. a kitiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol

. a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

. a vizszerzési helyek szabadda tételérol

. az elsOsegélynyujtas megszervezésérol

. a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek (rendorség,

tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol
Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

. a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

. a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

. az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

. a kdzmt (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

. az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
. az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!
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Az intézményre ¢s dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az 6voda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad¢ terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz- és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tiizriado tervet és a bombariado tervet az évoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

Vezetdi iroda, 6vonodi szoba

11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek
A hagyomanyok iinnepek, 4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol €rzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzdk a sziikkebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4polasat. A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az ¢6vodai iinnepeket, hagyomdnyait a gyerekek kozOsségére vonatkozoan az dvoda
Pedagodgiai Programja tartalmazza.
Az tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
feleldsok a rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddre
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.
Az tlnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.
Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.
Hagyomanyok
* A hagyomanydapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
* A hagyomanyapolédssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo
hirnevének megorzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
+  Unnepségek, rendezvények
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* Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
* azintézmény ellatottjait
» a felndtt dolgozodkat
» asziiloket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
» jelkép hasznalataval
+ gyermekek, felndttek tinnepi viseletével
* az intézmény belsd dekoracidjaval
Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

*  polon

* sapkan
* zaszlon
« kitlizén

* leveleken

* meghivokon
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, k6zos 6vodai iinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apoldsan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol
is.

Felnott kozosségek hagyomanyai

* nevelési évnyitd tandcskozas:
Az 6voda alkalmazottainak €s a vezetok részvételével minden év szept.01.-ig.

* nevelési évzaro értekezletek:

* Az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius 20-ig

» szakmai napok, tovabbképzések az éves munkaterv szerint

* 1j dolgozok koszontése

* nyugdijas bucsuztatd

» koz0s tinnepek: pedagoguskoszontd, karacsony, kozos kirandulasok
"Gyermekekért" dvodadij dtadasa

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tlinnepélyek alkalméval, mely azonos

iddpontban is szervezheto:

* Anyak napja

« Evzard

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

* Apa-kupa, ,,Napsugarkak™ avatasa, Mikulas, karacsony, karadcsonyi kreativ délutan, nagyik
napja, farsang, marcius 15-e, hiisvét, husvéti kreativ délelétt, anydk napja, gyermeknap,
konyvtar és muzeum latogatas, kirandulasok.

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az

innepek nyilvanosak. Az oOvodapedagdogusok kezdeményezésére csoportszinten mas

iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -

megiinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért

Vilagnap, stb

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €és a nevelési terv szerint kertil

Sor.
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12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radid ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi t4jékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

« Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1dd eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval Kkapcsolatos
rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
* Alapit6 Okirat
» Pedagodgiai Program
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
* Hazirend
« Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
* a fenntartonal,
* az dvoda vezetdjénél,
* az irattarban,
* Intézményiink honlapjén,
« az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt mukodési alapdokumentumok Orzése ¢és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

» Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

» fenntartod

* Intézményi honlapunk

* az 6vodavezetd

+ KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.
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Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilék barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

* A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

* Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

« frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az oévodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagdégus minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tdjékoztatdst adnak a
héazirendrdl. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre kertil a neveldi szobéaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
« 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett
csoportok szama,
c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egy¢b dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértéket, a fenntarto altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitdsokat tartalmazd — vizsgalatok, ellenérzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatot, a hdzirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
* az 6vodapedagdgusok szamat,
» iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
+ adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
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* az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

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

Az adatkoézlés idopontja: Az Ovodatitkar, a vezetd helyettes altal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé,
hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: 6vodavezetd helyettes

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szdbeli és irasbeli tdjékoztatas megkérésének modjarol
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

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

Téajékoztatas a tanulmanyi segédletekrél, eszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelds: ovodavezetd

Idépont: a megel6zo nevelési év évzard sziiloi értekezlete

14. A kiemelt munkavégzésért jaro jutalmazas elvei

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonali tobbletmunkavégzés. A konkrét személyekre vonatkozod dontés az intézmény
vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.
Az értékelés alapelvei:
* Szolgalja az intézmény kivaldan dolgozo pedagogusainak elismerését.
* Segitse az intézményen beliilli demokracia erOsitését, a szakmai szervezetek
bevondasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.
* A meghatéarozott bértomeg ésszerli felhasznalasa.
« A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével
Céljaink:
« a PP tartalmaval, céljaival 0&sszhangban 1évO feladatok magas szinvonala
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

A kiemelt munkavégzésért jaré jutalmazas elvei:
* aszakmai munkak6zosségekben valo aktiv, alkoto részvétel,
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» irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, dvoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

* igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacid vezetése,

* tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasdban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

* az o6voda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalu képviselése az Ovodan kiviili rendezvényeken ¢€s a
médiaban,

» az ovodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,

* tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzulticiokon valo
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalti és hatékony
intézményi hasznositasa,

» palyazatokon valo aktiv részvétel,

* bemutatd tevékenységek, eléadasok tartasa,

* egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

» az Oovoda egyéni arculatdnak, jo hirnevének alakitasaban vald aktiv részvétel,

* az intézményi Pedagdgiai Program megvalositasdban kifejtett magas szinvonali
munka,

» szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszl tavi - teljesitése,

» tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,
» szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagdgiai, modszertani eljarasokra nyitottsdg, ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,
* pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziilovel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  iranyitésa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:
* vezetd helyettes 6vond
» Kozalkalmazotti Tanacs elndke
* munkak6zdsség-vezetok

Nem részesiilhet jutalmazasban, aki a megel6z6 nevelési évben
* szobeli €s irasbeli megrovasban részesiilt
* igazolatlanul tdvolmaradt
* munkafegyelme nem megfeleld
* haigazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok
» bizonyitasi id6- egységesen 1 év () kolléga és GYES-rdl visszatérd kolléga
esetében is)
* ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel
+ akiilon dijazésos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal
* egy nevelési évre szol, meghosszabbithato

Nem pedagégus alkalmazott kiemelt munkavégzésért jaré jutalmazasban részesiilhet,
ha:...

. Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

. Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.
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. Gyermekkozpontt szemlélet a gyakorlatban.

. Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

. Példamutatdo munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

. Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

. Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a jo6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

15. Lobogozas szabalyai

* A nemzeti lobogdt a mindenkori érvényes kormanyrendelet értelmében kell
kittizni.

» A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel
lobogdzas szabalyait.

* A z4szI6 allando mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

16. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az Ovoda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit ¢és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz irasban ki kell kérni a sziildi
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az oOvodatitkar Osszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozéasoktol keriilnek
megvaldsitasra.

17. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stulyos vétségnek mindsiil. Az 6évoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.
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Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit

» adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

» a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

* tovabbd, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

18. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
* Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szoldo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatialya kiterjed az Ovoda alkalmazéasédban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
* az intézmény vezetdje
* azintézményvezetd helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
» Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

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

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az els§ vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felel6és személy
Az 6vodavezetd esetében a fenntartd, az dvodavezetd helyettes esetében pedig a munkaltatoi
jogkort gyakorolja, az 6vodavezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmua vagyonnyilatkozatot tesz.
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* A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjdn fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

« A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  fennallasarol a  sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazé tdjékoztatd atadasarol a munkaltatd
gondoskodik.

* A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a
kotelezettnél marad, masik példanyat az Orzésért felelds (6vodatitkar,
elektronikus formaban a rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten
kezeli.

* A nyilatkozé és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték
lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy
a nyilatkozat dtadasara zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a
nyilatkozatot nyilvantartdsi azonositoval latja el. /Az azonositd betlijelbdl €s
szamsorbol all./

» A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért
felelds példanyat is — csak a jogszabdlyban meghatarozott vagyonosodasi
vizsgalt sordn az eljard szerv bontja fel.

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

» A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

19. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato (pl. csaladon beliili betegség).
Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhatdé magancélra. A
pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre
sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

20. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziil6k és az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkoz6 szabalyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozoan
A dohényzas szabdlyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatod tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
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helyiségeit, ezt az intézményvezettdl irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és
idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltéré iddponttol az
engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet haszndlni. Az 6vodaban
csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé6 minden személy
koteles:

* A koz0s tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

* Az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni.

* Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

» Tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem
miikddhet!

21. A kozérdekii adatok megismerésének rendje

368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23.§, valamint a 2011. évi CXII. térvény az
informacios onrendelkezési jogrdl és az informdacidészabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak eljarasrendje az intézményben kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
» kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak koézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekil adat) igénylésénél, tovabba

* az ovoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

» az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacio vagy
1smeret,

igy kiilonosen:

* a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

60



Szazhalombattai Napsugar Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adatkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

22. Az elektronikus uton eldallitott papiralapit nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatéo rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény milkodése soran keletkezd iratok elektronikus Uton torténd létrehozéasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megodrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozé szdmara kotelezd érvényli, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informdaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

» kiterjed a védelmet élvezo iratok teljes korére, felmeriilésiik €s feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési forméjuktol fliggetleniil,

» kiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

» kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciora,

* kiterjed a rendszer- és felhaszndloi programokra,

» kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

» kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

* Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositdé jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemz6é ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;
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* Kiilonleges adat:
a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zOdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

* Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo ¢és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon
vagy forméban rogzitett informacidé vagy ismeret, fiiggetlentil kezelésének modjatdl,
onallé vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzoédésekre vonatkoz6 adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasdval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus Tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkeztetd: a kiildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozoéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az {ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatdrozdsa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezérhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetlenil a
miuveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moédszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre

vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.
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Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmistiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mukodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt 0jsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

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

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a megbizott rendszergazda
hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezetd latja el. A vezetd a
szakmai feliigyelet keretén beliil:
» rendszeresen, illetve szaroprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
» az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
* ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:
Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
» Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni,
melyek a felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak.
» Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megorzés céljabol
archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
* A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében,
* A f3jl nevében a sz0kdz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
* Ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betiik hasznalatat,
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.
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Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladgjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé) programok
A KIR rendszerben keletkezett iratok az alabbi alrendszereken beliil keriilnek 1étrehozasra:
*  OM azonositd igénylés
* Intézményvezetdi mesterjelszo-kezeld rendszer
» Intézményi adatok megtekintése, mddositasa
* KIR- info
« MAK statisztikai rendszer
* Személyi nyilvantarto és adatmodosito rendszer
» KIR-STAT adatszolgaltatod rendszer
» Pedagdgusigazolvany- igényl6 rendszer
» Koznevelési Intézmények korzethatarait tartalmazo publikus nyilvantartés
* HH, HHH gyermekek statisztikai nyilvantartasa
» Tisztaszoftver program
A leltarozashoz hasznalt program:
* Virosi Csaladsegitd és Gondozasi Kézpont targyi eszkdzok
Az ilyen mddon 1étrejott iratokat nyomtatds utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg
kell 6rizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

A személyi anyagok ¢és a gyermekek nyilvantartasi anyagai, az erre a célra kialakitott
rendszerek segitségével keriilnek 1étrehozasra

Az programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek segitségével az archivalas elvégezhetd,
az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithat. A funkcioval
l1étrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozéra kell mésolni, és a
pancélszekrényében kell 6rizni.

Ennek soran:

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

« Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatdrsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordozoit (napi: az iktatasi napot megel6zé 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

« Ha a mentés CD -ROM - ra torténik, ugy célszerli arr6l masolatot is késziteni és
évente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsadg érdekében - ellendrizni az
olvashatdsagot.
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Az 0voda vezetdje felelos:

”wr

az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus tton eldallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mukodtetéséért,
feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszertiségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabalyzat moddositdsanak
kezdeményezéséért,
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szoloan kell dokumentalni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a vezetd feladata. A
jogosultsadgokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata
alapjan a vezetd allitja 0ssze. A jogosultsdgok bedllitasa, illetve modositasa a vezetdi
engedélyezést kovetden a megbizott rendszergazda feladata.

23. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgdlja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mukodeését, feladatainak eredményes €és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 O0rzését €s a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és iligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellat6 vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak
szerint:

A vezet6

elkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara

jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézdit

meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢s levéltarba kiilldésének évét

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat ¢és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat

elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas €és az anyagmentés megszervezésben
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rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd ligyintézés és iratkezelés jelen
szabdalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatdrozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
iizemeltetéséért onalloan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

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

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez valod eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladd jegyzéket

végzi a kiilsd €s belso kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalds adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szé

végzi a kiilsé kiilldemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan

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

az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az oOvoda Erkezteté —
konyvébe

a szervezeti egységhez kiadméanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az ovoda tevékenységéhez tartoz6, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢s az atadas tényét rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az 6voda 2 ¢évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését €s nyilvantartasat

a vezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a szaklevéltar
szédmara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazéasok altalanos lizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai
megbizas alapjan torténnek.
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Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazéasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
* A személy és munkaiigyek kezelésére szolgal6 rendszer: KIRA, KIR
Hozzaférési jogosultsaga van: Ovodavezetd, dvodatitkar
+ Statisztikai adatszolgaltatds kezelésére szolgalo rendszer: KIR-STAT
Hozzaférési jogosultsaga van: Ovodavezetd, dvodavezetd helyettes, megbizott 6vond
* A gyermekek étkezésének nyilvantartasara szolgald rendszer: VCSGK - Szamoéca
Hozzaférési jogosultsaga van: Ovodavezetd, dvodatitkar
* Gyermekek nyilvantartasat szolgaloé program: KIR
Hozzaférési jogosultsaga van: Ovodavezetd, dvodatitkar
* A leltdrozésra hasznalt rendszer: VCSGK - Teszkoz
Hozzaférési jogosultsaga van: Ovodavezetd, ovodavezet helyettes, Ovodatitkar,
pedagbgiai asszisztens

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot €s a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szadmitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
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tizemeltetési ¢s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A megbizott rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid
(védelmi sziikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei ¢és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:
* aszamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései
* a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata
» el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen
kell tarolni
« meg kell hatdrozni a szadmitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzesi hataridejét
* ha a szdmitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
ervényesitését
» az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)
» a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni
* a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldokat a munkakdri leirasban is
szerepeltetni kell
» aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet
* ahardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani
» az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit
+ az informatikai rendszer hasznalatira vonatkoz6 biztonsagi eldirasok betartdsat
ellendrizni kell
» javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.
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A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan. Az iigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
koriilményeit - az irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliill az 6voda
vezetdjének ki kell vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A ovoda bélyegzonek lenyomatat €és a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzat szabalyozza.

Szazhalombatta, 2017. 08. 28.

Balla Ildiko
intézményvezetd
Ph.

Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleléssége, az dvoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely a fenntart6 altal jovahagyott hatarozattal valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 7/2013.(03.29.)
intézményvezetdi hatarozattal jovahagyott szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a neveldtestiilet, a sziildi
kozosség €és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

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

* Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

* A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

Készitette: 2017. 08. 28. ovodavezetd
Ph.

Nyilatkozatok

Az 6vodaszék, illetve a sziildi Szervezet, a Szazhalombattai Napsugar Ovoda SzMSz-ének
elfogadasdhoz, az NKT. 73.§(3) szerint, magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény tajékoztatasi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Szazhalombatta, 2017. 08. 29.

Ovodaszék elnoke A szul0i szervezet elnoke

A Kozalkalmazotti Tanacs a Napsugar Ovoda SZMSz-ének elfogadasahoz, magasabb
jogszabalyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez altaldnos véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositdsaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Szazhalombatta, 2017. 08. 28.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A Szazhalombattai Napsugar Ovoda nevelStestiilete hatarozatképes iilésén késziilt
jegyzOkonyvben szerepld 100%-os igenld elfogad6 hatdrozat alapjan 2017. 08. 28. napjan a
Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatat, az NKT.70.§.(2) szerint, a 8/2017. (08.28.)
hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevel6testiilet képviseldi az alabbiakban
hitelesitd alairasukkal tanuasitjak.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Az SZMSZ-t a 11/2017. (08.30.) szamu hatdrozataval dontési hataskorében jovahagyta az
ovoda vezetdje.

Kelt: Szazhalombatta, 2017. 08. 30.

Ovodavezet
Ph.

Az elfogadott szervezeti és mitkodési szabalyzat kihirdetésének napja: a fenntartoi jovahagyas
napja
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Mellékletek:
Munkakori leiras mintak
Adatkezelési szabalyzat
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