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Jogszabalyok és rendelkezések

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

2023. évi LI térvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi
LIL tdrvény végrehajtasarol.

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

229/2012. (VIIL. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szold tSrvény
végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

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

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérol

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szolo 1997. évi XXXI. térvény.
A gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szo6l6
149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény.

Az dllamhéztartasi torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (X11.31.) kormanyrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi elbirasokrol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvér6l (munkaviszony)

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykényvr6l (megbizasi jogviszony)
EUROPAIPARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
2011. évi CXIL tdrvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

a kozokiratokrol, kdzlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szl 1995. évi
LXVI. térvény

2015. évi CCXXII tdérvény az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl

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



L. Az intézmény mikodését meghatarozé dokumentumok

e Alapito okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
o Pedagégiai Program

e Hazirend

e Munkaterv

o Gyakornoki szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
o Iratkezelési szabélyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tizvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

o Egyiittmiikodési megallapodisok

e Munkakori leirdsok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekléd6 szamara hozzaférhetéek az
iroddban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6ddk az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatdsanak moédjat a

dokumentumok végén talalhatéd érvényességi rendelkezések szabélyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasar6l az intézmény igazgatdja koteles tdjékoztatni az

érintetteket.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az 6voda

nevelési programjardl, valamint a hazirend alapvet$ szabalyairol.

A Kozség Honlapjan megtaldlhatéak az alabbi dokumentumok: Pedagdgiai program, SZMSZ,
Hazirend, Adatvédelmi szabalyzat. A dokumentumokrdl a sziilok szobeli tijékoztatast is
kaphatnak a pedagdgusoktdl, az igazgat6tdl eldre egyeztetett idépontban, illetve barmikor
elkérhetik az igazgatotol a papir alapi dokumentumot.

A honlap cime: http://www .kerekharaszt.hu/



I/1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat /SZMSZ/ a K6znevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,
a 2023. évi LII torvény a pedagdgus Uj €letpalyajardl, az ahhoz tartozé 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl és
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitdsdnak rendjét, miikddésének
folyamatait, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket, valamint azokat a

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagégiai programjiban rogzitett cél ¢s feladatrendszer racionalis
és hatékony megvaldsitasat szabdlyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és

kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkijit az alapité okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves

munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsé szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény

valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban alldkra.

A szabélyzatot az igazgatd késziti a nevelGtestiilet bevonasaval, majd benyujtas utan a fenntartd

hagyja jova a benyujtast koveté 30 napon beliil.

Véleményezd foruma: az 6vodai sziildi szervezet.

Feliilvizsgélata: jogszabalyvéltozasnak megfelelden.

Nyilvéanos, a szabélyzatot az 6voda honlapjan (https://www kerekharaszt.hu) k6zz¢ kell tenni.
Személyi hatalya kiterjed

e az 6vodaba jar6é gyermekkdzosségre, hozzatartozo sziiléi kézosségre,
e az Ovodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra,
e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén tartozkodokra,

e azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositisaban.



Teriileti hatalya kiterjed:

e az Ovoda teriiletére,
e az Ovoda 4ltal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolédo - 6vodan

kiviili programokra.

II. Az intézmény adatai

Az Alapitd okiratban foglaltak alapjan: Az allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. térvény
8/A.§-a és a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan

a Kerekharaszti Csillagfény Ovoda Alapit6 okiratanak adatai:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye

1.1. A kéltségvetési szerv megnevezése: Kerekharaszti Csillagfény Ovoda

OM azonositéja: 200874

ToOrzsszam: 648181

1.2. A koltségvetési szerv székhelve: 3009 Kerekharaszt, Kerekharaszti ut 2.
Telefonszam: 06-37/342-482

E-mail: csillagovoda@kerekharaszt.hu

2. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszi bélyegzé: 2 db Korbélyegzé: 1 db

Kerekharaszti Csillagfény Gvoda

3009 KEREKHARASZT
Kerekharaszti (it 2.
Addszam: 16748590-1-10

Kerekharaszti Csillagfény Ovoda
3009 KEREKHARASZT
Kerekharaszti Gt 2.

A bélyegzdk az intézmény irodaiban zart szekrényben tartandok.



Hasznalhatjak a jogosultak

> igazgato

> egyéb ligyintézod
A dokumentum hiteles az 6voda korbélyegz6jével, oktatasi azonositojaval, iktatoszammal és
az igazgatd aldirasdval. A dokumentumok kezelését és tarolasat az iratkezelési szabéalyzat

tartalmazza.

3. A koltségvetési szerv alapitiasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések
3.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma:  2007.01.01.

3.2. Alapit6 okirat szama: KK(O/184-3/2021

4. A kéltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

4.1. A kéltséevetési szerv iranyitd szervének

4.1.1. megnevezése: Kerekharaszt Kézségi Onkorményzata
4.1.2. székhelye: 3009 Kerekharaszt, Bimbo ut 2.

4.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak

4.2.1. megnevezese: Kerekharaszt Kézségi Onkorményzata
4.2.2. székhelye: 3009 Kerekharaszt, Bimbo ut 2.

5. A koltségvetési szerv tevékenysége

5.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: ovodai nevelés, ellatdis a Magyarorszag helyi
Oonkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. 13.§ (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti
koznevelésrol sz616 2011. évi CXC tv. (a tovabbiakban Nkt.) rendelkezései alapjan.

5.2. A koltséavetési szerv fotevékenységének allamhiztartasi szakdgazati besorolésa:

szakagazat szama, megnevezése: 851020 ovodai nevelés

5.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az Nkt. 8.§ (1) bekezdése szerint ,,az évoda a
gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kiilonésen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, févarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet t6bb
telepiilésen taldlhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi
hellyel rendelkezd haroméves €s annél idosebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithets.”




5.4. A koltséevetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidészdm | korményzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési  igényli gyermekek Ovodai
nevelésének, elldtasinak szakmai feladata

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

A gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig tarto, a teljes 6vodai életet ativeld
foglalkozésokat és a gyermek napkézbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat is magaban
foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel dsszefiiggd feladatok ellatésa.

091120 A sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellitisinak szakmai
feladatai

Kizarolag a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai ellatdsaval Osszefliggd specidlis
eszkozokkel, foglalkozasokkal, ellatassal 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

Az intézmény ellathatja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté azt a kiilénleges banasmodot
igénylé gyermeket, a fenntartd altal kijel6lt korzetébol, aki a szakért6i bizottsag szakértdi
vélemény alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy
magatartasszabélyozasi zavarral) kiizd.

091140 Ovodai nevelés, ellitis miikodtetési feladatai

Az dvodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelését,
ellatasat és a nemzetiségi 6vodai nevelést, ellatast is) kbznevelési térvény szerinti miikdtetési
feladatainak ellatasa

096015 Ovodai intézményi étkeztetés

Az Ovodai ellatottak részére az intézményi étkeztetés keretében biztositott étkezéssel
Osszefiiggd feladatok ellatdsa.

A koltségvetési szerv tevékenységi kdrében meghatarozott feladatokat alaptevékenységként,
teljesitési kotelezettséggel latja el. A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységet nem
folytat, de tevékenységi korében szabad kapacitasat hasznalhatja.



5.5 A koltségvetési szerv illetékessége. miikddési teriilete: Kerekharaszt Kozség kozigazgatasi

tertilete.
6. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

6.1. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A kéltségvetési szerv vezetbje a

pedagégusok 1j életpalydjardl szold 2023. évi LII toérvény, valamint a pedagbgusok uj
¢letpalyajardl szolé 2023. évi LII torvény végrehajtasardl sz6éld 401/2023. (VIIL30.)
Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras aGtjan keriil kivalasztasra, és a kdoznevelési
foglalkoztatotti megbizdsa 6t éves hatdrozott id6tartamra torténik. A koltségvetési szerv
vezetdjét a Kerekharaszt Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete bizza meg és menti fel.

Az egyéb munkaltatdi jogokat Kerekharaszt Kozség Polgarmestere gyakorolja.

6.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személvek jogviszonva:

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagégusok 1j
életpalyajardl alapjan)

e koznevelési dolgozé — munkaviszony (a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi Ltv.
alapjan)

e kozalkalmazott (a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan)

e megbizasos jogviszony (a Polgari Torvénykényvr6l sz616 2013. évi V. tv. alapjan)

7 r v r

Szervezeti és Milkodési Szabalyzata rogziti.
7. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

7.1. A kOznevelési intézmény

7.1.1. tipusa: 6voda

7.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

7.1.3. gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok:

Onalléan mikodé koltségvetési szerv. Gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik. Onalld
jogi személy. Pénzligyi gazdélkodasi feladatait a Kerekharaszti Polgarmesteri Hivatal 1atja el,
mint gazdalkodasi szervezettel rendelkez6.

Szimlavezetd pénzintézet neve:
Kereskedelmi €s Hitelbank Zrt.
Szamlaszam: 10403538-50526554-66671000

A bankszamla felett rendelkezési joga az igazgatonak és a fenntartonak van.



7.2. A feladatellatdsi helvenként felveheté maximalis gvermeklétszam a koznevelési

intézményben

feladatellatési hely megnevezése maximalis gyermek-, tanul6létszam

Kerekharaszti Csillagfény Ovoda - székhely 3516

Indithaté csoportok szama: 2 csoport

1I/1. Szervezeti dbra

Igazgato Egyéb
ligyintézo
Neveldtestiilet

Nevel6 munkat
segitok (dajka)

III. Miikodési rend, ezen beliil a gyermekek fogadasanak rendje

A nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a Nevel6testiilet hatdrozza meg, amit a munkatervben régzitenek. Télen,
kardcsony és Gjév kozotti napokon, valamint nyaron /junius 1. és augusztus 31. kozott/ a
fenntarto altal engedélyezett idoszakban az 6voda 6t hétig zarva tart A nyari zarasrol a sziil6ket
februar 15-ig tdjékoztatni kell. A sziinet ideje alatt a sziilok gondoskodnak a gyermekiik

elhelyezésérol.
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Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errél a sziilék a jogszabalyban
elbirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt. Az évodai

nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.

A nevelési év helyi rendjét €s az intézmény rendszabalyait a Képvisel6-testiilet jovahagyasa

utan a nevelési év elején a sziilokkel ismertetni kell.

Az intézmény nyitvatartasa

A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra (6.00-17.00 kozott). A nyitvatartds a sziilok munkaidejéhez
igazodik.

Az Ovodat reggel, a reggeli miiszakban dolgozo6 dajka nyitja. A helyi adottsagokbol adéddan
reggel 7.00 és 8.00 o6ra kozott, valamint 16.00 és 17.00 6ra kozott dsszevont — tigyeletes

csoportokban helyezhetjiik el a gyermekeket.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama jelentGsen lecsokken, a teljes nyitvatartas alatt

Ossze lehet vonni az dvodai csoportokat.

A gyermekek érkezésének és elvitelének médjat a Hazirend szabélyozza. Az intézmény fent
szabélyozott id6ponttdl eltérd nyitva tartdsira (elézetes kérelem alapjén) az intézmény

igazgatoja adhat engedélyt.

Szombati munkanapok alkalmaval felmérjiik a sziilok igényét, és sziikség esetén biztositjuk a

gyermekek szamara az 6vodai ellatast.

Napirend

Az 6vodai csoportok napi €letének részletes szabalyozasa a napirendben talalhaté. A napirend
f6 irdnyvonalat a Nevel6testiilet alakitja ki, az 6vodapedagbgusok pedig rugalmasan kezelik
(¢letkor, program, id6jaras, stb. fliggvényében). A napirend f6 vonalanak betartasa a pedagdgiai
program céljainak megvalositisa érdekében és a gyermekek biztonsig érzetének megtartasa

miatt sziikséges.

A sziil 6 kotelessége, hogy a Hazirendnek megfelelden a gyereke érkezése és elvitele mindig az

ovoda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben és 6
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maga is részt tudjon venni a tevékenységekben. A sziildk kotelesek a Hazirendben

meghatarozottak szerint legkésébb 8:30-ig 6vodaba hozni a gyermekiiket.
0.15-12.00 kozott a kaput biztonsagi okokbdl zarhatjuk.
Csoport Gsszevonas

- A mindenkori iskolai tanév térvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli €s a tavaszi sziinet
idején olyan esetben, amikor a gyermekek létszama 15 f6 ala csdkken csoportésszevonas
lehetséges

- pedagbégus illetve nevelés, oktatast kozvetleniil segitd dolgozé hidnyzasa esetén a
csoportok sszevonhatok, illetve délutani pihen6id6tdl kisebb csoportokban szétoszthatok.
Szétosztaskor elv, hogy minél kevesebb gyermeket zavarjunk meg a szamara megszokott

koriilmények valtoztatasaval.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartas alatt

Ossze lehet vonni az évodai csoportokat.

IV. Az intézmény struktiraija, az intézményi munkarend

2023/2024. | 6vodapedagdgus pedagdgiai asszisztens | dajka | egyéb Osszesen
nevelési év (ideiglenes allashely) igyintéz6
Székhely 3 1 2 1 7
Intézményi allashelvek szadma: 7 6
igazgatd/dvodapedagdgus 116
6vodapedagogus 2 16
Pedagdgiai asszisztens (ideiglenes) — 6vodapedagogus allashelyen 116
dajka 216
egyeb ligyintézd 116
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IV/1. Intézményvezetés

Igazgato

Az 6voda élén az igazgatd 4ll, magasabb beosztasu kéznevelési foglalkoztatott, akit a
Képviselé-testiilet — nyilvanos palyazat utjan — maximum 5 éves id6tartamra biz meg. A vezet6i
megbizds kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfoka  végzettség,
intézményvezetdi pedagdgus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a Képvisels-testiilet,
egyéb munkiéltatéi jogokat — az SZMSZ keretei kz6tt — a polgarmester gyakorolja.

Az igazgato6 felelds az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, az ésszerli, takarékos
gazdilkodésért, gyakorolja a kitelezettségvallalast, munkaltatoi és alairdsi jogkoroket, és dont
az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més
hataskorbe.

Az igazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatb6l ra harulé
feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhat6 feladatksrokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntarté felé minden nevelési évet kovetden a
szakmai munkarol, a miikodés helyzetér6l. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes kor( képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhazhatja meghatarozott kérben

az 6voda mas alkalmazottjaira.

Az intézmény vezetbje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkéltatoi
jogokat:

- pedagogusok

- neveldmunkat kdzvetlentil segit6 alkalmazottak: dajkak, pedagdgiai asszisztens

- egy¢éb ligyintézd.

Az igazgato jogkore és felelssége
A 2023. évi LIl torvény 75.§., tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalva alapidn az igazgatd

felel6ssége

(1) A kdznevelési intézmény igazgatdja
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a) felel az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsétott eszkdz6k téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabily nem utal maés
hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

c) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellenbrzéséeért,

d) 6nalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre all6 koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miik6déséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositaséért,

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

/) a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalaséaért,

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

h) az iskolaszeékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmikodésért,

i) a tanul6- és gyermekbaleset megelézéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé éves teljesitményértékeléséért és

]) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatéja a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellen6rzést indithat az intézményben végzett nevelé és oktaté munka, egyes

nor

alkalmazott munkdja szinvonalénak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.
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Az intézmény képviseldjeként torténé eljaras rendje, hatiskiorok dtruhazisa

Az igazgat6 a képviselet jogkOrét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tarts tavollét
vagy mas akadélyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képvisel6jeként jarhat el a leghosszabb szolgélati idével rendelkez6 pedagdgus
a kovetkezok szerint:

- az 6vodapedagdgus teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot annak tavolléte esetén,

- ahelyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviseldjeként,

- a fenntartdé eldtt az adott teriiletiik tigyében jogosult kiilon felhatalmazds nélkiil is

képviselni az intézményt.

Az intézmény vezetbie egyszemélvi feleldsségének érvénvesiilése mellett a kovetkezd

hatiskoréket ruhdzhatia at:

A képviseleti jogosultsie kérébdl

s az intézmény szakmai képviseletét.

A munkaltat6i jogkorébol

e neveldmunkat kézvetleniil segit6 €s az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kdzvetlen

iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését.

Az igazgat6 intézményben valé benntartozkodasanak rendje, a helyettesités sorrendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat. Az

igazgaté munkaideje kotetlen, munkarendje az alabbiak szerint keriil felosztéasra:

Vezetdi beosztas Gvodai kotetlen 6raszama heti
foglalkozasainak pedagogiai és vezetdi teend6kkel munkaideje
szdma kapcsolatosan
igazgat6 12 28 40 J

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindésiilé szabadsig, betegség, hianyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgat6 folyamatos benntartézkodéasa ezen

id6szakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

Ha az 6voda igazgatdja a szilkséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatisa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a leghosszabb
szolgalati idovel rendelkez6 pedagdgusnak kell ellatnia.
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Az igazgatd helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irds, hogy az intézkedés jogkére csak a
mitk6déssel, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Gsszefiiggo, kizarolag azonnali dontést

igényld tigyekre terjed ki.

Munkakozosség vezetok:

A munkakézosségek célja: a mindségi és szakmai munka javitasa, a gyermekek érdekeinek

szervezett képviselete, gyermekvédelmi feladatok ellatdsa.

A NevelGtestiilet kis létszama miatt intézménylinkben nem miikddnek munkak6zosségek, a

feladatokra kijeldljiik a reszortfeleldsoket, amelyet a munkatervben rdgzitiink.

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Az 6vodankban gyermekvédelmi felelds
van, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzetl, illetve veszélyeztetett gyermekek
felkutatasaval, helyzetiikk szakszerli megoldasdval gyermekvédelmi szervek segitségének
igénybevételével. Az Ovodapedagdgus jelzése soran felméri a kornyezeti informaciokat,
felveszi a kapcsolatot az igazgatoval, majd az igazgatoval egylitt a jelzOrendszer tagjaival.
Amennyiben barmelyik dolgozd a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felel6s altal koteles jelezni az igazgatonak, aki jelez a Gyermekjoléti Szolgalat
felé.

Irdsbeli beszédmolasi kotelezettség a nevelési év végén van: a gyermekvédelmi munka éves

értékelésének elkészitése.

IV/2. A nevel6testiilet

Nkt: . Nevelotestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, nevelG-oktatdé munkat kozvetleniil segit6 munkakdrben

foglalkoztatottak kdzossége.”

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak k6zdssége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatirozathozé szerve. A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény miikGdésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a neveltestiilet véleményét a kiilén jogszabalyban meghatarozott

ugyekben.
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Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,nevel6testiilet

€) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl,
g) a héazirend elfogadasarol,

h-i) ...

k) jogszabéalyban meghatérozott mas {igyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelétestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és

id8pontban az 6voda igazgatdja hivja 6ssze.

A neveldtestillet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6tbbséggel hozza.”
A nevelétestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban
a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben eldirt torzsanyag ataddsa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényli
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kdtelessége kiilonosen, hogy

a) neveld és oktatd munkéja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tble elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiik6djon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzark6zasat elésegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanul6 erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés magatartasi
szabélyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

€) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges  életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f)...
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g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval €s
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és szlikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
marad¢ktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i)az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanérai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

J) -

k) részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
1) tanitvanyai pélyaorientacidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m) a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai €s adminisztrativ

feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
tinnepségeken €s az €ves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hatdridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatdsdhoz mélté magatartast tanuisitson,

1) a gyermek, tanulé érdekében egyiittmiikodjén munkatarsaival és més intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, t6bbcélli intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipust diabétesszel €16 gyermek, tanulé részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejleszt6 nevelést-oktatast végz6 iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miikodé gimnazium vagy a szakgimnazium 6tédik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellaté tobbcéli intézményt is —
feltigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas térvényes
képviselGjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasival foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irAnymutatasa alapjan az (1b)—(1le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

Mindezen kiviil a pedagégiai munkakdrben foglalkoztatott:
- felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el 6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,
- az érvényes intézményi pedagégiai programnak irdnymutatdsainak megfelelden, sajat

mébdszerei és a munkak$zosség-vezeto altal ellendrzott sajat iitemterve szerint nevel,
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szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkak®zOsség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg az altala
vezetett foglalkozasokon a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januarig, majusig) irdsban értékeli a gyermekeket és azt
szoban ismerteti a sziilokkel a fogaddora keretein beliil,

kiilonds gondot fordit a hatrinyos helyzetli gyermekek felzarkéztatisara a tehetséges
gyermekek gondozésara,

évente elkésziti, felilvizsgalja a munkdajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak,

csoportjadban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mukddtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kornyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),
munkdjihoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zO6k hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelel6en alkalmazza.

A pedagoégusok adminisztrativ teenddi:

minden foglalkozasat a csoportnapléban elére, ellendrizhetben tervezi,

a felvételi és hidnyzasi naplét naprakészen vezeti,

a gyermekek hianyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatokat dokumentalja,

vezeti a gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentdciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkélcsi €s értelmi fejlédésével
kapcsolatos informécidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az évodai
nevelés teljes id6szakara kiterjedden,

a statisztikakat hatarid6re elkésziti,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumenticidk megismerésérél, a
gyermek épiiletbdl vald kivitelének engedélyezésérdl, sziirdvizsgalatokon valo részvételrol
¢s minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

a sz{il6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

elokésziti a szilkséges szakvéleményt

hasznélja az aktualisan el6irt illetve a neveldtestiilet altal valasztott feliileteket.

19



A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Doéntéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza. Ha a nevelbtestlilet egyszerii sz6t6bbséggel hozhat6 dontésekor
szavazategyenl6ség keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelbtestiilet
dontéseit hatdrozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasdra, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje
szlikségesnek latja. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozédsi idén kivill a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni nyolc napon belill akkor is, ha azt a
Sziil6i k6zosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztet6 feljegyzés késziil,
mely tartalmazza:

* ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait

* ajelenlévok nevét

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

* ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* ahatérozat elfogadasat.
A feljegyzést az értekezleteket kveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. Csatolni kell
a napirendi pontokat r6gzit6 alairt jelenléti ivet.
Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6z6k felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan torténd

onértékelés formajaban.

IV/3. A nevelémunkait kizvetleniil segité dolgozok kizossége (NOKS dolgozok)

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Jogszabélyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattev jogkorrel

rendelkez6 kozdsséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezetd.
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pedagdgiai asszisztens,
dajkak,

z

egyéb ligyintézo.

Pedagdgiai asszisztens

Beosztasa, munkaideje: teljesallas esetén napi 8 6ra, a munkakori leirds szerint.

Feladata:

Segiti az intézményben folyé pedagdgiai munkat a pedagdgus utmutatasa alapjan.
Biztositja a fejlesztési idészakon til a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a jatékos foglalkoztatisarol,
fejlodéstk optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

Segiti az 6vodapedagogus iranyitisa alapjan a csoportban foly6 pedagdgiai munkat, az
eszkozOket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nydjt.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatéra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasiban.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasdban, ott jatékot kezdeményez.

A délutini pihend alatt és szabadidejében az Gvodapedagbgus utmutatisa alapjan
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti azokat a ko vetkezd napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Beosztas vagy helyettesitése sordn a gyermekek feliigyletét onalldan végzi.

Sziikség esetén elvégzi a dajkai teenddket.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagival,

kommunikaciés és beszédmintijaval hat az Ovodds gyermekek fejlodésére. Tiszteli a

gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudoméséra jutott

pedagégiai informaciokat titokként kezeli.

Felelossége:

kiterjed a munkakdri leirdsban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes korh felelosséggel tartozik.
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Dajka

Dajka munkaidd beosztasa:

délel6ttos miiszakban: 6.00 — 14.00-ig, délutanos miiszakban: 9.00-17.00-ig.
Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kézremikkodik a gyermek egész napi gondozdsiban a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kérnyezetgondozasi és balesetmegel6zési
teenddket, kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyqjt.

Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszk6z0k kezelése, tisztantartasa,
Munkajat a gyermek d6vodai napirendjéhez igazodva az évodapedagdgusok irdnyitasa
mellett szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan koézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

Munkakoéri leirasanak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

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

A terem szelléztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiiksdik,
az ovodapedagdgus Gtmutatasait kovetve.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Kiilon foglalkozasok, sétdk, kirandulasok alkalméval az d6vodapedagdgusokat segitve

kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretdé viselkedésével, személyi gondozottsagaval,

kommunikaciés és beszédmintajaval hat az o6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a

gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemz6. A tudomasédra jutott

pedagodgiai informacidkat titokként kezeli.

A dajkdk a gyermekekrdl sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az

érdekl6do sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz irdnyitjak.

Feleldssége kiterjed a munkakéri leirasban talélhaté feladatkorre, tovabba a csoport eszkbzeivel

a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnaplojat.
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Egyéb iigyintézé:
A neveldtestiilettdl €s a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé foglalkoztatott,

akinek feladata a munkakéri leirisdban részletesen rdgzitve van. Sajat teriiletét érintd

kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkodrrel rendelkezik.

Munkaidé beosztasa:

Hétf6td1 péntekig 7.00-15.20-ig tart.

Feladata;

Gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elkésziti a rovat elszamolast, a szamldkat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

Feleloséggel vezeti a munka és véd6ruha-nyilvantartast, targyi eszkdz nyilvantartasat.
Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltdrozast, selejtezés eldkészitést, stb.
El6késziti az igazgaté részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciét,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

Az igazgaté utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hatéaridére elkésziti.

Vezeti az igazgato utasitisa szerint a személyi nyilvantart6lapokat. Személyi anyagokat
az irattari tervnek megfeleléen rendezi az igazgaté utasitasa alapjan.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

Az igazgato utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Ko6zremiikodik a személyzeti és munkatigyi iigyintézésben.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Gsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Készpénzeldleget igazgat6i utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

A szamléakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrdl, hogy az éltala kezelt, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
Osszefliggd adat és megdllapitas az adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

Nyilvéantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitdsdhoz sziikséges adatokat.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benytjtott formanyomtatvanyt és ellenérzi,
hogy az igény teljesithet6sége szempontjab6l megfelelSen toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nynjt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda igazgatdjanak.

Biztositja az intézmény étkeztetési feladatainak folyamatos és zavartalan lebonyolitasat
az intézmény igazgatdjanak ellenérzése mellett.
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o Az ételszallitotol atveszi a tizorai, ebédet, uzsonnat a HACCP- ben leirtak szerint. /
mennyiséget egyeztet, ellendrzi az ételek mindségét, a szallitassal kapcsolatos eldirdsok
betartdsat stb./

o Esetleges negativ tapasztalatat jelzi az igazgatonak és egylittesen tovabbitjak a felmeriilt
problémat a vallalkozo felé.

e Az itvett ételeket az ANTSZ altal eloirt szabalyoknak megfelelen tarolja, és kozvetlen
elfogyasztas el6tt, ha sziikséges hiiti, vagy felmelegiti a megfeleld hémeérsékletre, majd
kiadagolja.

o A talalas el6tt ételmintat vesz és a tarolasardl gondoskodik /ételmintas hiit6/

¢ Kiadagolds utan feliigyeli a csoportokban torténd ételkiadast. Barmilyen okbdl
megmarado készételt /repetaként felkinélja azonnali elfogyasztasra/

o Felel a kiadott ételek mennyiségi, mindségi kiadaséért.

o Etkeztetés utin az edényeket higiéniai el6irasoknak megfeleléen elmosogatja és helyére
teszi.

o A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

¢ Munka kézben viseli az el6irt véd6 és munkaruhat.

e Szigortian betartja a konyhai és személyes higiéniai el6irdsokat. A munka megkezdése
elétt minden olyan esetben amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni
¢s ferttleniteni.

e Naponta elvégzi a konyha és az ahhoz tartozé helyiségek rendszeres folyamatos
takaritasat.

e Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, csempéket,
kitisztitja a hiitoket, gépeket és felszerelési targyakat.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre.
Az alkalmazotti k6z0sség: az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott alkotja. A

nevelést, oktatdst kozvetlen segitok mellett az alkalmazotti kérbe tartoznak a segitd

munkakdrben foglalkoztatottak.

Az 6vodai alkalmazottak munkarendije

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €és jogait minden dolgozé névre sz616 munkakdri leirasban
kapja meg. A munkakéri leirdsmintak az SZMSZ fuiggelékét képezik. A munkakori leirdsokat
az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott
munkaidé kezdete elott legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas

allapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden el6készitse, tovabba kotelezd
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ordjanak letelte utdni 10 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfeleléen

elhelyezze.

A pedagégusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd 6raszamboél és kotetlen draszambol

all. A kotelez6 6rdk szamat jogszabaly hatarozza meg.

Az 6vodapedagdgusok munkaidé beosztasat az igazgat6 allapitja meg az intézmény zavartalan

milkodésének érdekeit figyelembe véve.
2023. évi LILtv 77. § [Munkarend]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4114
a) vezetore kotetlen,
b) pedagogusra részben kotetlen,

c) neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottra, valamint a
pedagogiai szakmai szolgaltatist nyujté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend irdnyadd.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt

tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatirozni.

(3) Részben kétetlen munkarendben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kotott
munkaidé feletti munkaid6-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad fethasznalasu

munkaidd), a munkaid6é Paétv. 79. §. szerinti részét a munkaltat6 osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allok
munkaidejét a munkaltat6 osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
kiranduldsok, fogadoéordk, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a

pedagdgus a kotelezd orajanak let6ltése utani idészakra is eshet.

Az alkalmazottak tAvolmaradasa. rendkiviili tdvolmaradis

Az intézményben a munkaidd beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért az
igazgatd a felelés. O Osszegzi és adja le havi szinten a dolgozdk tavolmaradasi és
tobbletmunkaért jaré kimutatasat, 6rzi meg arrdl a nyilvantartast. Az alkalmazottak munkaidd

nyilvantartdsdnak dokumentalasat a jelenléti iv biztositja, melyet az igazgaté vezet.
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A dolgozé munkaidé beosztasat a kdzvetlen felettesének elbzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti el.

Nyitas el6tt €s zaras utdn a munkavallalo a részére készitett munkaid6 beosztasnak megfeleléen

tartozkodhat az éptiletben munkavégzeés céljabal.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgozé a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetSleg egy nappal
elébb, de legkésobb az adott munkanapon 7 déraig koteles jelenteni az igazgatonak, hogy az a

helyettesitésr6l intézkedhessen.
A dolgozok évi rendes szabadsagét a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden kell kiadni.
A szabadsagolési terv alapjan az igazgat6 engedélyezi a szabadsagot.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.

Prébaid6

A kinevezésben a 3 honap probaidé megallapitasa kotelezd, kivétel athelyezésnél. Kijelolés
nélkiil a 3 hoénap probaidé a tdrvényes. A probaidd alatt a koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt vagy kdznevelési dolgozoé jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatéllyal, indoklas

nélkiil megsziintetheti.

Gyvakornoki id6

Gyakornoki iddként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének iddpontjato]l szamitott kétéves
idészakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerzédésben rogziteni. A gyakornoki idét

kinevezéskor kell el6imi, a szakmai vezet6 személyét is ekkor kell a gyakornokkal kdzolni.
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IV/4. Sziil6i Kozosség
Sziiléi Kozosség

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-ér6l, iigyrendjérél,
munkatervének elfogadésardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérél sajat maga

dont.

Az 6vodaban a sziiléi kozosség véleményét ki kell kémi azon szabdlyozisi tertileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatasi intézmények miikdésérdl szol6 rendelet arra egyetértési vagy
véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrdl torténd tajékoztatdssal kapcsolatos
szabalyozdshoz és a munkatervben a gyermekeket érintd programokat illetden szintén a

rendelet biztosit jogot.
A sziiloi kozosség

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
- barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet,
- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgilasaban,

- nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.
Az 6vodai sziildi kozosség dontési jogot gyakorol:

- asajat mikodési rendjében,

- tisztségviselGinek megvalasztasaban.

A sziiléi szervezet szimara tovabbi jogok, kotelezettség megillapitisa

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitdsairdl tajékoztathatia a

nevelbtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol,
az ¢ korbe tartozé ligyek targyalasakor képviselbje tandcskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet  értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek

Osszlétszamanak legalabb 1/3-at érinté kérdéseket.
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A sziiléi szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznilhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikddését.

Az 6vodai Sziil6i K6zosség feladata, hogy éljen a jogszabaly és az 6voda belso szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval: segitse az intézmény hatékony mikodését,
tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az OGvoda

tevékenységének eredményességét.

IV/5. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo dltalinos rendelkezések

Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az 6voda
helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotddé szervezet nem
miilk6dhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feltigyeletét part,
vagy parthoz ko6td6d6 szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu teveékenység nem
folytathato. Ugynokok, lizletszerzok vagy mds személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az dvoda éltal szervezett vasarokat.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak az igazgaté engedélyével
lehetséges. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgaté engedélyével lehet az

ovodabdl elvinni.

A gyermekek az O6voda helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete

mellett hasznalhatjak.
Az 6voda helyiségeinek haszndléi felelések:

- az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

- az 6voda rendjének, tisztasaganak meglrzéséért,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal val6 takarékoskodasért,

- atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatdban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartaséért.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhat6 rendet és figyelmet megtartani.
A mobil telefon hasznalata munkaidében korlitozott, nem zavarhatja a munkavégzést! A
dolgozok a gyermekcsoportban a sajat mobiltelefonjukat nem hasznalhatjak.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!
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Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozé dvodapedagdgusok és a dajka azonos mértékben

felelosek.

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt a kozvetlen
felettesének jelenteni. Aki betorést észlel, haladéktalanul koteles értesiteni a renddrséget az

igazgatot. A rendérség megérkezéséig az épiiletbe senki sem Iéphet be.

Az épiilet hasznalati rendie

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zaszlot kell kitiizni.
Az ovodaépiilet nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirdsukban részletezett
szabalyok szerint.

Aki zarja az épiiletet, az koteles ellen6rizni az alabbiakat:

- kozlekedési utak szabadon hagyasat
- az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat
- az ablakok zart allapotat
Az utolsoként tdvozd dolgozé felelds az épiilet bezarasaért.

Az udvar hasznalati rendje

Az O6voda udvaran az oOvodds gyermekek csak évodai dolgozb feliigyelete mellett
tartdzkodhatnak /az ott 1évé jatékokat, 1étesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak/. Az
6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek nem
hasznélhatjak! Ez alol kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények

id6tartamai, melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az 6vodai linnepeket, hagyoményait a gyerekek k6zdsségére vonatkozdan az dvoda Pedagdgiai
Programja tartalmazza. Az {iinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyoményok apoldsa, bovitése az intézmény jo
hirnevének megérzése az 6vodai k6z6sség minden tagjanak kotelessége.

Hagyoményos tinnepeink:

- Mihaly napi vasar - Farsang

- Marton napi Liba-bal -  Husvét

- Mikulas - Anyak napja
- Karacsony - Gyermeknap
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- Iskoldba mené gyerekek bucsuztatd
misora

Megiinneplésiiket a munkaterv tartalmazza.

Ezen felil:
¢ Csoporton beliil a gyermekek k6zos sziiletésnapi, névnapi koszontése.
e Népi hagyomanyok apolasa (jeles napokhoz kapcsolodd szokasok megismertetése).
e Vilagnapok megiinneplése.
e Nemzeti hagyoményok apolasa.

e Egyeb iinnepek a kialakult hagyomanyok szerint.

Fotdzas rendje

A gyermekekrol készitett fotokat a Kozség honlapjara, és az 6voda facebook oldalara tehetjiik
fel a sziil6 irasbeli hozzdjarulasa mellett. A sziil6k az 6vodai rendezvényeken, 6vodan kiviili
6voda éltal szervezett programok alatt késziilt fotokat csak a fotékon szereplok beleegyezd

nyilatkozata mellett oszthatjak meg.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

Az 6voda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartisanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni. Az dvoda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a

vagyonvédelem érdekében kiilon zarral vagy racsukhatd retesszel vannak felszerelve.

Kiilin engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

o a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovonbnek feliigyeletre
atadasdhoz, valamint az épiiletbdl tavozasahoz sziikséges,
e agyermek tdvozasakor: a gyermek 6von6tol vald atvételéhez, 4tdltéztetéséhez, valamint

a tavozashoz sziikséges.

Nem kell a tartézkodésra engedélyt kérni: a sziilének, a gondviselének az 6voda altal tartott
eseményekre, melyekre meghivot kapott.
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Kiiion engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

¢ agyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

e minden mas személy.

Az 6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetét az igazgatdhoz kiséri, aki rendezi, intézi
kérését. A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoéi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval vald

egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és tevékenységek latogatisat mas személyek részére az igazgatod

engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartozkodasinak szabdlyai:

Belépésiiket kitelez6 modon jelezni kell az igazgatonak. Benntartézkodasuk, tevékenységiik
vezetdl engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az

intézmény jellegét.
Engedély esetén a benntartézkodds az igazgaté altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Kiilon foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje

Az 6vodéban, vallalkozas formajaban olyan foglakozasokat engedélyeziink 15 dra utan, melyek

a gyermekek fejlodését szolgaljdk /mozgas, néptanc, torna, stb./

A csoportszoba hasznélataért, a gyermekek feliigyeletéért és biztonsagaért a foglalkozast tarto
szakember felel. Az 6 feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utdn atadésa a sziilok felé és
a csoportban dolgoz6 ovodapedagdgus vagy pedagdgiai asszisztens felé jelezni, hogy a
gyermek kisér6vel tivozott. frasban tajékoztatja a sziiléket, ha barmi véltozas is torténik a

foglalkozasokkal kapcsolatosan.
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A sziiléi igények alapjan szervez6dd 6nkoltséges szolgaltatdsokon valo részvétel szabélyai:

e a szilld Onkéntes clhatarozasan alapuld el6zetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terheli felelosség,

e avezetl és a szolgaltatast nytjto kozott helyiségbérleti szerzddés jon létre.

A délutani foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségii személy tarthat, ennek

a szabalynak a betartasaért a Bérlo felel.

Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az 6vodaba
jelentkezOk felvételér6l vagy elutasitasardl az érvényes jogszabalyok figyelembevételével az
igazgaté dont. Elutasitisra abban az esetben keriilhet sor, ha az 6vodaba jelentkeztetett

gyermekek szama meghaladja a térvény szerint felvehetd 1étszamot, illetve a gyermek nem

helyi lakos.

A gyermekek tavolmaradasinak, mulasztisanak igazoldsira vonatkozé rendelkezések

A gyermekek rendszeres 6vodéba jarasa kotelezd attdl a nevelési évtdl kezd6dden, amikor
augusztus 31-ig betoltik 3. életéviiket. Ez alol csak a jarasi hivatal adhat ki hivatalos felmentést
meghatarozott idétartamra.

Az 6vondk naponta vezetik a Felvételi és mulasztasi naplot, jelenléti {vet. A gyermekek
igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és jelzik az igazgatonak, ha az .igazolatlan hidnyzas
mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az dvoda vezetéje a Hazirendben lefektetett
szabalyozasnak megfelei¢en intézkedik.

Lézas, fert6z6 betegség miatti hidnyzds utan a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja be

az 6vodapedagogus!

Az étkezési hozzajarulas befizetésének szabalya
A gyermekek szamara az étkezést az egyéb ligyintézod rendeli meg a hasznélt informatikai
feliileten az érintett nap el6tti munkanap 10 oraig. A Sziil6 koteles idoben jelezni, ha gyermeke

betegség vagy csaladi okok miatt nem tud jonni Ovodaba. A téritési dij esetleges
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kedvezményének jogosultsagarél, az ingyenesen jar6 6vodai étkezésrdl, valamint a gyermek
étel érzékenységével kapcsolatosan a sziil6k nyilatkoznak, Az étkezési téritési dijat a sziilok

fizetik ki atutaldssal.

Ov6-véds rendelkezések
Az §voda gyermekfeliigyeleti kotelezettsége a gyermek sziil6td] valo atvételétdl kezdddik és a
sziilonek valo atadasaig, illetve az Gvoda altal szervezett 6vodan kiviili programok idétartamara -

all fenn.

Az 6voda dolgozdinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megelézése érdekében
Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
€s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6dd oktatison valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintGen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo elbirasok figyelembevételével.

A gyermekekkel az egészséglik és a testi épségiik védelmére vonatkozd eléirasokat,
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat az dvodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden ismertetni kell.

Minden pedagdgus feladata;

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Kortltekintd jatékvasarls, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

o Kirandulasok biztonsagos c¢lokészitése.

- Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.

e Sziilok hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazdshoz,

valamint minden dvodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja).
Kiilénosen fontos ez:

e ha az udvaron tartézkodnak
e ha kiilonb6zd kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas alatt)

e ha az utcan kozlekednek
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e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

* egyéb esetekben.

A balesetveszélyes koriilmény elharitdsit a Munkavédelmi Szabalyzatban rdgzitetteknek
megfeleldéen kell elintézni.

Az igazgatd az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék kerctében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

A gyermekek kisérete
A gyermekek az 6voda épiiletéb6]l az Ovodai nevelés idejében csak sziildi beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben 12 f6 felett legalabb

harom alkalmazottal torténik.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellétésrélvrtcimﬁ rendelet Utmutatasa
alapjan t6rténik. A védoné évente kétszer €s sziikség esetén folyamatos tisztasagi szemlét tart
a gyermekek korében. Az dvoda dolgozoi kotelesek a Védénéve.I egylittmiik6dni, a gyermekek
vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni, a védénd
nyugodt munkavégzését biztositani.

Minden dolgozénak érvényes foglalkozasegészségiigyi vizsgdlattal kell rendelkeznie. Az
alkalmazottak alkalmassigi munkaegészségiigyi vizsgalatat kérelmezi az igazgatd az \j
dolgozé munkaba allasa el6tt az intézménnyel szerzddott foglalkozas egészégiligyi ellatast
nyujtdo orvostol. Az idészakos alkalmassagi vizsgalatokon vald részvétel az alkalmazott
kotelessége. A munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatokrdl az egyéb ligyintézd vezet
nyilvantartdst. Az alkalmassagi vizsgdlat hidnya vagy negé;tl’v ’erédménye esctén a
munkaviszony megsziintethetd.

Az esetleges kés6bbi valtozast azonnal jelenti a munkavallalo az igazgatonak.

A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teend6k

Az évoda milkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonssen:

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

e atlizzel, a robbantassal torténd fenyegetés, stb.

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az igazgaté dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény igazgatdjat,

e az intézmény fenntart6jat,

e t0z esetén a tlizoltosagot (112),

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget (112),

e személyi sériilés esetén a mentdket (112),

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket (112), ha ezt az igazgaté sziikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitisara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a

bombariadé terv mellékleteiben talalhato terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €pliletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott

alkalmazott a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kvetkezOkre:

e Azépiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerckekre is gondolnia kell!

e A kiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermeck az

¢épiiletben.
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e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a Kkijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szdmolnia!

o Az épiilet kiliritése, a gyermekek clhelyezése a tervben rogzitettek szerint térténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével

egyidejlleg — felelés dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alébbi feladatokrol:

o akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akoézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérd

o az elsésegélynytjtas megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaclharitd szerv vezet6jét a helyi vezetdnek, vagy az

altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:- -

¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

e az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdbirdl, helyszinrajzarol

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

o akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

e az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetfen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkozo kérdésekben az évoda alkalmazottai csak a fenntartd

engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

A tliz és robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi

szabalyozasat a ,, Tlizvédelmi Szabalyzat és Tlizriadé Terv” cimil dokumentum tartalmazza.

Az épiiletek kitiritését a Tiizriad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz €s munkavédelmi megbizott
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felel. A Tlzvédelmi Szabalyzatban és a Tiizriadd Tervben megfogalmazottak az intézmény

minden dolgozdjara kotelezd érvényiiek.

A Thzvédelmi Szabalyzat és a Tlizriadé Terv az épiiletek irodajaban megtalalhatoak.

V. Kapesolattartas rendje

-Igazgato és a pedagogusok kozott:
Az igazgato tajékoztatja a nevelGtestiiletet a torvényi valtozasokrdl, sziikséges informaciokrol.
El6késziti a véleményezést, a dontést igényl6 ligyeket. Egyezteti a nevel6testiilet allaspontjat,
megtervezi a kovetkez6 1épéseket. Egyeztetik a Munkaterv tovabbi 1épéseit, megtervezik a
jovobeni munkat és a programok helyi megvaldsitasanak madjat.
Ezek a megbeszélések altalaban hetente vagy sziikség szerint térténnek.
A nevelési értekezleten a pedagdgiai asszisztens kollégak is részt vesznek, hiszen szerves részei

a pedagogiai folyamatoknak.

Igazgato és a NOKS dolgozék kozott:
Az 1gazgaté megbeszélést tart a dajkakkal is. Rendszerint a feladatvallalassal és a munkaidd
beosztassal kapcsolatban.

Rendszeressége kéthetente vagy sziikség szerint torténik.

Az igazgato és a sziiléi kozosség kozotti kapcesolattartis formaja

Az 6vodai szintl sziiloi szervezettel valod egylittmiikodés szervezése az igazgato feladata. A
sziiléi szervezet mikodésének feltételeir6l az igazgatdé gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tGl a
Hézirend is tartalmazza.

A csoportszintli igyekben a csoport sziildi kozosségének képviselbivel az 6vodapedagdgus tart
kapcsolatot.

Az i1gazgatd évente k6zos megbeszéléseket tart minden csoport Sziildi kdzdsségi tagjainak,

melyen beszamolnak az elmult idészak eseményeir6l, beruhdzasairol, jovObeni terveikrol.

Az 6vodapedagigusok és a sziiléi kozosség kozott:
Sziikséges, hogy a szlil6k megismerjék az 6voda nevelési térekvéseit €s programjat.
A sziilok jogos igénye, hogy a gyermekiik 6vodai életérdl, képességei fejlodésérol rendszeres

felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tajékoztatdsara kiemelt gondot forditunk.
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Kivanatos, hogy az évodapedagogus jol ismerje a csoportjaba jard gyerekek csaladi hatterét,
valamint jo 6vond és sziild kapcsolat jojjon Iétre, amely jelentds tdmogatast nyujthat a
gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év soran a munkatervben meghatarozott szamu sziiléi

értekezletet tartunk és sziikség szerint megbeszélést a sziilokkel.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak szabalyozasa

Az intézmény igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenntartéjaval, Kerekharaszt Kozség
Onkormanyzataval.

Ezen kiviil feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egészségligyi,
gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint az dvodaba iratas, a beiskoldzas érdekében és
egyeb ligyekben valamint a hatékonysag fokozasahoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas
intézményekkel: bslcsddével, 6vodakkal, dltalanos iskolaval, pedagdgiai szakmai szolgaltatd
intézményekkel, specidlis képességeket vizsgald szakértéi bizottsdggal, egészségligyi
szolgalattal /orvos, védond/; gyermekjoléti szolgalattal. Az intézmény képviselete az igazgatd

jogkore és feladata.
A kapcsolattartas formai és médja:

e koz0s értekezletek,

e szakmai el6addsok, megbeszélések,
e modszertani bemutatok,

e intézményi rendezvények latogatasa,
e esetmegbeszélések,

¢ hivatalos tigyintézés levélben, interneten vagy telefonon, stb.
Ovoda-bélcséde kapesolata
Célunk: biztositani a gyerekek szamara a biztonsagot, a nyugalmat, a folyamatossagot.

Feladataink: Lehet6ség szerint meglatogatni leendd dvodésainkat a bolesddei csoportjukban.
Fogadni a leendé ovisokat €s az Oket neveldket, gondozokat az évodaban. Részt venni a

b6lesodei sziiloi értekezleteken.

Kezdeményezni a két intézmény egymassal szembeni elvarasainak megismerését, kdzelitését.
Mivel t6bb kisgyermek érkezik a bdlcs6débdl, személyes kapcsolatot tartunk a bolesdde

vezetdjével és gondozonsivel. Figyelembe vessziik az ott kialakult szokdsrendszert. Az 6vodai
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beiratkozas el6tt a bolcsdde vezetdje tajékoztatast ad az intézményiikbol varhatd gyermekek
létszamardl és az 6voda vezetdsége a bolesdédében szervezett szUildi forumon téjékoztatast nyujt

a bolcsddébe jard sziilok részére.
Kapcsolattartas formai:

» Kolesonos latogatas, tajékoztatas.

e Meghivasra az 6voda vezetdsége a bolcsddei sziil6i értekezleten részt vesz.

e Beiratkozds utan egyeztetés a felvett bolcs6dés gyermekek szamardl, esetleges fontos
informaciok atadasa.

Kapcsolattart6: igazgatd, pedagogusok.

Ovoda- sltalanos iskola

Az igazgatd és az intézmény pedagodgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a kozeli iskolak
igazgatdival, pedagégusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egylittm(kddés kialakitasa, az Gvoda-iskola atmenet

megkdnnyitése.
Kapcsolattarto: igazgatd, pedagégusok.
A kapcsolat formaja:

o Kolesonds latogatas, ovodasok iskolaval vald ismerkedése.
e Tanitok vardsa 6vodankba az osztalyba sorolas utan.

e (Gyermekek intézményvaltasat megkOnnyitd segitségnyujtas.
e Szakmai férumon valo részvétel.

¢ Unnepélyeken, rendezvényeken valo részvétel.
Ovoda- gyermekorvos, védéndk, egészségiigyi szolgaltatok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskolai-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi a
preventiv munkat. Tartds gyogykezelés alatt allé6 gyermekek esetében a kozds cél érdekében
egylittmikodés sziikséges az egészségligyi ellato szolgalat és az intézmény kozott. Védboltasok
az ovodaban nem adhatdk be. Az iskolai beiratkozas clott kotelezod egészségligyi vizsgalatokat

a gyermekorvos az orvosi rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Kapcsolattarto: igazgatd, pedagogusok, egyéb ligyintézo.
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Kapcsolattartas: egészségiigyi vizsgalat, szlirés.
Ovoda- Pedagogiai Szakszolgalatokkal és Szakértéi Bizottsagokkal valé kapcsolattartis

A gyermekek fejlesztése, lemaradasuk javitasa, magatartasproblémak csokkentése céljabol és
a zokkenémentes beiskoldzas Dbiztositasa érdekében kapcsolatot tartunk fenn a

szakszolgalatokkal, szakértdi bizottsagokkal.

Forméja els6sorban eseti, mely kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
kérésére,

o az iskolai alkalmassag megallapitasara,

e a gyerekek intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozasara valo instrukcid kérése.

Az igazgatd, az Ovodapedagogusok konzulticidos kapcsolatot tart a Szakszolgalattal a

vizsgalatra kiildott vagy a fejleszt6 foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Kapcsolattartd: igazgato.

Kapcsolattartas formai: szervezett program esetében személyesen, telefonon, emailben.

Ovoda- Ovodai szocilis segité, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, a Gyamiigyi Hivatal

Segitséget kérlink a szocialis segit6t6l, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan

esetben, amikor a gyermekkozosség, alkalmazotti k6z6sség védelme miatt ez indokolt.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 0voda megkeresésére a segitd vagy a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozott milyen intézkedést tegyen (prevencio, sziildk tajékoztatisa, esetmegbeszélés, kozos
intézkedési terv kidolgozdsa, stb.). A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii
meghatarozasat az 6voda nevelési programja tartalmazza. Fontos, hogy hatékonyan miikddjon

a megeldzo szerepe.

Feladata tovabba a szocidlis és gyermekjoléti kdzpont altal delegalt 6vodai szocialis segitd

munkajanak biztositasa az egyiittm{ikodési szerzddés alapjan.

Kapcsolattartd: igazgatd, gyermekvédelmi felelos.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

esélyegyenloség biztositasa, prevencid, csaladok segitése.

A kapesolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadisokon, rendezvényeken vald

részvétel.

Fenntartoval val6 kapcsolattartis

Kapcsolattartd: igazgatd, egyéb iigyintéz6.

A kapcesolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

az intézmény mikddésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara,

az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézmény gazdalkodasi és térvényességi ellendrzésére,

az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a

program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara.

Kapcsolattartas formai:

szobeli tdjékoztatas,

beszamoldk, jelentések, jelzések,

egyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel,

a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehaijtasa,

specidlis informacié szolgdltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkdajahoz kapcsolddodan,

statisztikai adatszolgaltatas,

az intézmény miikddésének és tartalmi munkdajanak értékelése,

igény- ¢s elégedettségmérés.

Gyermek programokat ajanlé kulturdlis intézmények, szolgiltatékkal valé

kapcsolattartas

Kapcsolattarto: igazgato, 6vodapedagdgusok.
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A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa

a gyermekekkel, illetve azok ajanlasa a sziilok felé.

Alapitvany kuratériumaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattartd: igazgato.

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelétestiiletet €s

a sziil6i szervezetet. Az igazgatd tdjékoztatja az alapitvany elnokét az dvodaba jaré gyermekek
eszkoz sziikségleteir6l, program igényeirdl.

Gyvakorisag: nevelési évenként egyszer, illetve a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattart: Az egyhazak képvisel6ivel az igazgatoé tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorlassal dsszefliggd jogok, kotelezettségek megéllapitasa az

alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) ben. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodds gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhet6, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkOzoket. Az 6vodaban szervezett hitoktatas

szabalyait a Hazirend tartalmazza.

VI. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
Az dvodak belso ellenérzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsd ellenbrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az igazgatd a felelds. A belso

ellenbrzési terv szerint térténik, amely az éves munkaterv része.

A neveld munka bels6 ellendrzésére jogosult: az igazgatd.

Modszerei:

- dvodai dokumentacid elemzése, ellendrzése,

- foglalkozastervezet leadasa,
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szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas

értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas

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

értckeldlap elkészitése, alairasa, iktatasa.

biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint az évoda pedagdgiai programja szerint el6irt) miik6dését,
segitse €l6 az intézményben foly6 neveld munka eredményességét, hatékonysigat,

a vezetOség szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény nevelé munkajaval

kapcsolatos belsé €s kiilsd értékelések elkészitéséhez,

feltarja az eléforduld hibakat.

Kovetelménvei:

Biztositsa az igazgaté szdmdra az informaciét az intézményben folyd neveld -oktato
munka tartalmardl ¢s annak szinvonalarél. Az ellendrzés soran elotérbe kell, hogy
keriiljon a timasznyujtas, segitségnyujtas, ,,egyiitt gondolkodds™, 6szténzés.

Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasit, biztositsa az
intézmény térvényes, belsé utasitasokban eldirt pedagdgiai miikddését.

Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.
A sziil6i kdzosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagdgiai médszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle siintﬁ vezetdéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Hatékonyan mikodjon a megel6z6 szerepe.

Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.
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Az ellendrzés kiterjed: munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségere,

a munkafegyelemmel §sszefliggd kérdésekre, a miikdési feltételek vizsgalatara.
Fajtai:
e tervszer(, elore egyeztetett szempontok szerint,

e spontan, alkalomszerlien, a problémék feltarasa, megolddsa érdekében, napi

felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

o A helyi pedagégiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

¢ A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

s A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

e A pedagdgusok pszicholdgiai, pedagdgiai és modszertani kultiraja.

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

e A terem rendezettsége, tisztasaga, dekorécidja.

e A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

e A pedagbégus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

¢ A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

o Az alkalmazottak munkafegyelme.

e A neveldmunkahoz kapcsoldédd adminisztracié pontossaga.

e Munkakoéri leirasban foglaltak betartasa.
Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni.
Az ellenérzést végzo személyek feladatai és jogallasa:

Az igazgato cllendrizheti, ellendrzi a szabalyzatokkal kapcsolatos teenddket, a Pedagdgiai
program alkalmazasat, a pedagdgiai dokumentécidkat, a munkafegyelmet, a csoportmunkat, az
iskolaérettség megfigyelését, az {innepek lebonyolitisat, a munkakdzdsségi tervek
megvalositasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziil6i értekezletek megtartasat, az 6voda-

iskola kapcsolattartdsat, a Pedagdgiai program alkalmazasat, szakmai napok elokészitését.

Az ellendrzés tapasztalatairol az igazgatéd feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagogussal.
A nevelési év zard értekezletén és az éves beszamoldban az igazgatd értékeli a pedagogiai

munka belsd ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a neveltestiilettel az ellenérzés altalanos
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tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgatd altal megfogalmazott 4altalinos tapasztalatok eredményeit

fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkezd évi munkatervét.

VII. Egyéb juttatasok

Munkaruha. véddruha-juttatis szabalvai

A gyermekek kozott toltott napi teenddk indokolttd teszik, hogy a veliik foglalkozokat
munkaruha illetve védéruha illesse meg. A munkavégzés koriilményeinek azt kell
alatamasztania, hogy a véddruha hasznalata nélkiil a munkavallalé ruhdzatanak nagymértéki

szennyezOdése, gyors elhasznaldédasa kovetkezhet be.
Ez alol kivétel, ha tartosan héség van (30 C felett), addig, mig az az allapot tart.

Munkaruha. védéruha eszkozei:

- pedagbgus, dajka, pedagdgiai asszisztens: 1abvédo eszkoz, védéruha
- konyhas: 1abvédo eszkoz, kézvéd6 eszkéz, védéruha
- irodai alkalmazas soran napi 4 6ranal tobbet monitor eldtt tilok esetében: szemiiveg

A munkavédelmi cipdt €s a ruhazatot mindenki sajat dontése alapjan valaszthatja ki, azonban
meg kell felelnie a munkavédelem céljanak (pl. csuszasmentes, kényelmes cip8). A dolgozok

munkaruha, véddruha, szemiiveg juttatisa évente, az éves koltségvetés alapjan torténik.
Kihordasi id6 1 év.
VIII. Kiadmanyozasi eljarasrend, alairasi jogkorok, a gazdalkodassal

kapcsolatos belso ellen6rzés rendje

Kiadmanyozasi eljarasrend

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadményozési joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az igazgato.
Az igazgatdo kiadmdanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot

visszavonhatja. Az dtruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa
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nem érinti a hataskdr jogosultjanak személyét és felelGsségét. Az igazgatd kiilon utasitdsban

vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat vezetStarsnak is.

Az ipgazgatd kiadmanyozza az évoda egésze tekintetében:

e Az 6voda mitkodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

e A helyi 6nkorméanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket.

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

¢ A munkaltatdi, kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések
iratait.

e Ovodai beszdmolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait.

o Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat.

e Az eldiranyzat modositasokat.

e Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket.

e Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre az igazgatonak van. Akadéalyoztatdsa esetén az

azonnali intézkedést igénylo tigyiratokat a igazgatShelyettes irja ala.

Koltségvetési szerv belso ellendrzése

A koltségvetési szerv belsd ellendrzését a fenntartd Kerekharaszt Kozségi Onkormanyzat 4ltal

megbizott szervezet végzi.
A belsd ellendrzési feladatellatas keretében:

1. Elemezni, vizsgalni és értékelni kell a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miksdésének
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint mikddésének

gazdasagossagat, hatékonysagat &s eredményességét.
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2. Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre ll6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitdsit, valamint az elszdmolasok megfeleléségét, a beszamolok

valodisagat.

3. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
kell megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobdlése vagy
csOkkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikddése eredményességének ndvelése, és a belsdkontroll rendszerek

javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.
4. Nyomon kévetni az ellenorzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

5. A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint az éves elemi

koltségvetési beszamolokra vonatkozdan megbizhatésagi ellendrzéseket kell elvégezni.

IX. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz61
¢s az egeszséges €letmdddal, a kdrnyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kdzéleti, kulturalis

tevékenységgel fiigg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jelleg(i reklam, szorolap elhelyczését

minden esetben az igazgat6 jovahagyésa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

Sziild, illetve mds idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra az igazgaté engedélye

nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése

szigortan tilos! Az egyéb tigyintéz6 kotelessége a hirdetétabla rendszeres ellendrzése.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a rddio és az frott sajté képviselSinek adott mindennemt tajékoztatés, illetve a

k6zbsségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
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e Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a fenntartd
engedélyével az igazgat6 vagy az altala megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére, érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél

a dontés nem a nyilatkozattevo hatdskorébe tartozik.

Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kételessége az Etikai kddex betartdsa, a hivatali titok
megtartasa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora

vagy mds személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles

a tudomaséra jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
¢ adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
o agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatai,

e tovabba, amit az igazgat6 az adott {igy vagy a zavartalan mlikdés biztositasa, illetve az

6voda j6 hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.
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X. Az intézményi dokumentumok nyilvanossigival Kkapcsolatos

rendelkezések
Miikddési alapdokumentumok

e Alapité Okirat

e Pedagbgiai Program

® Szervezeti és Miikdési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkez$ helyeken van elhelyezve: a fenntartonal, az intézmény
igazgat6jandl, a hivatalos informédcids felilleten (OH), az irattdrban, a Magyar

Allamkincstarban.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol
A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tijékoztatast kérhetnek az ovoda igazgato6jatol és a
csoportok évodapedagdgusaitol.
® A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet.
® A Pedagdgiai Program az épiiletben és a honlapon megtalalhat6, a szillék szamara
kérésre nyomtatott forméban barmikor hozzaférhetd.
* A dokumentumok elhelyezésér6l és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének
modjarél a szilldk a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas elbtt is valaszt kapjanak

kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hizirendrol

* Az dvodapedagdgusok minden nevelési év els6 szilléi értekezleten majd a késébbiekben
valtozas esetén tdjékoztatast adnak a Hazirendrol.

A Hazirend elhelyezésre keriil az 6voda épiileteinek bejératainal és a honlapon.
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Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A kéznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi

kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

o a felvételi lehetdségrol szolo tajekoztato,

e a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

e koznevelési feladatot ellatd intézmény az étkezési téritési dij jogeime és mértéke,

e a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitdsai és ideje, a koOznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsa, ideje, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasai, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitésai,

e anevelési intézmény nyitvatartasdnak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentGsebb rendezvények, események idépontjai,

e a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitdsai a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartdsaval,

e aszervezeti és mikddési szabalyzata, a hdzirend és a pedagdgiai program.

Az adatkozlés idépontja: Az igazgaté az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfelelden
oktéber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

A kozzétételi lista tartalmét szilkség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell

vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdek( statisztikai adatokat tartalmazhat.

XI. Lobogoézas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan kitlizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a

kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fellobog6zas szabalyait.

A z4sz16 allandé mindségének megtartasarol a helyi magasabb vezetdk gondoskodnak.
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XII.  Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Jogszabalyi hattér: az cgyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616 2007. évi CLILty.
11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban 4llé mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz: a vezetd beosztasu alkalmazottakra.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése
A kihirdetés napjatél szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat modja: Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kdtelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését koveté 30 napon beliil.
¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.
Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban 4llo személy
foglalkoztatasara iranyulé jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakdrbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat ataddsanak, nyilvantartisanak, tdrolasanak szabalyai
* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennéllasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé tdjékoztaté atadasardl a munkaltaté gondoskodik.
* A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,

masik példanyat az 6rzésért felelds, az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

51



A nyilatkoz6 és a munkaltaté megbizasabol az Orzésért felelés a borit€k lezarasara
szolgalo felilleten elhelyezett alairdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
ataddsara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelos személy a nyilatkozatot
nyilvéantartasi azonositoval latja el. /Az azonosito betljelbdl és szamsorbdl 4ll./

A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozé és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljar6 szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az brzésért felelds személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalméat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabdly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl.
A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a

fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

XIII. Kommunikacios csatornak hasznalatanak rendje

A telefonhasznalat eljaras rendje

Az intézményi mobil vagy vonalas telefonok nem hasznalhatéak magéncélra. A pedagdgus

gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélua beszélgetésre sem a

csoportszobdban sem az udvaron nem haszndlhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a

legrovidebb id6tartamig hasznalhato a csoportbol kilépve, ha a gyermekek feliigyelete

megoldott. A dolgozé a sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében,

néma vagy rezgd dllapotban tarthatja maganal és csak kivételes, stirgds esetben hasznélhato.

Infokommunikacios rendszer hasznailati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd

intézményi dokumentacioé és a postafiokok.

Eloénye:

informacidszerzés,
tajekozodas,
tajékoztatas.
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Hatranya:

¢ visszaélési lehetéség a kozzétett adatokkal,
¢ nem kivant visszajelzések érkezése,

* jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.
Hasznalatuk szabalya:

* MunkaidSben csak vezetdi engedéllyel hasznalhatoak.
¢ Mivel a feltsltstt adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzéaférhetdek, koriiltekintben,

a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatdsban hasznalt feliiletekre a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kodolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségii személyes adatot tartalmaznak,

ezért a hozzaférés titkos, a titoktartas a munkavallal6 kételessége és felelossége.

A koznevelésben foglalkoztatott munkavallalé 2024. jalius 1-ig koteles a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatast és a hozza kapcsol6ds tarhelyet megigényelni

¢s errdl a munkaltatonak nyilatkozni frasban.

XIV. Az elektronikus f1ton eléallitott papiralapa nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Gton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012, (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak

megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil tarolni kell egyéb adathordozén az alabbi

dokumentumokat:

* az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
* azalkalmazott pedagdgusokra, nevelémunkét segitd vonatkozo adatbejelentések,

* az 6vodas gyermekek jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
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e az oktdber 1-jei pedagégus/gyermek 1étszamanak listdja.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A szabalvyzat célja:

Az intézmény mikodése soran keletkez$ iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkezd iratok kezelésének,

megorzésének szabalyzasa.

A szabalvyzat személyi hatalva:

A szabalyzat minden dolgozd szdmara kotelezd érvényti, aki munkédja soran iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az intézmény muUkddését

illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalvzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsanak ellen6rzése az igazgat6 feladata, melyet rendszeres id6k6zonként

elvégez. Az ellen6rzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabilvyzat tarevi hatalva:

o kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiikt6l és az iratok fizikai megjelenési form4jatol fiiggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdondban 1év0, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentécioira is,

e Kkiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumentacidra (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasznaloi
programokra,

e kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozé utasitisokra, kiterjed az adathordozok

tarolasara, felhasznalasara.
Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozdsa szamitastechnikai eszkozdkkel torténik. Az elektronikus titon
keletkezett iratnak szémitistechnikai eszkozokdn torténd tarolasa fajlokban torténik. Az

elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell l1étrehozni, melyek a
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felhasznalas helyétol fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos

fajlformatumok hasznélatat és egyuttal torekedni kell népszert formatumok hasznélatara.

Az elektronikus titon létrehozott iratok végleges, jovahagyott véltozatat ki kell nyomtatni, el

kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni kell.
Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Eisztv. 8. § (1) Az ligyfél — torvény, eredeti jogalkotéi hatdskdrben megalkotott
kormanyrendelet eltérd rendelkezése hidanydban — jogosult az elektronikus ugyintézést biztositd
szerv el6tt az ligyei intézése soran iigyintézési cselekményeit elektronikus tton végezni,
nyilatkozatait elektronikus aton megtenni. Ovodank dolgozéi a 2023. évi LII. torvény alapjan
2024. jolius 1-ig kdteles a Kormany Altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és

a hozzé kapcsol6ds tarhelyet igényelni és errél a munkaltatonak irdsban nyilatkozni.

Szabalyozisi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehoz4sira szolgilo programok

A KIR és KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen médon 1étrejott iratokat nyomtatds utan

Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Srizni.

Az intézményi étkezési nyilvantarté rendszerben érkezé iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen médon létrejétt iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési szabalyzatnak

megfeleléen meg kell 6rizni.
Az igazgat6 vezetije felelds:

e az iratok szakszerli ¢és biztonsigos megérzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvényok iktatisi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

* a szamitastechnikai rendszerének biztonsigkovetelményeiért altaldnosan és a rendszer
lzemeltetéséért 6nalldan felelés személy kijelsléséért,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasdért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

* a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti

feltételeinek kialakitdsaért,
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o az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabélytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabéalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢€s
tovabbképzéséért,

e ¢gyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intéz6 feladatokért.

A programokhoz, munkaallomasokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre szo6léan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezet$ feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezeto allitja

Ossze.

A szamitégépes alkalmazisok 4ltalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

Az intézmény szempontjabol jelentés alkalmazdsok, adatadllomanyok, pl. személyi és

munkaligyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:

e A személy és munkaiigyek kezelésére szolgal6 rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:
intézményvezetd, egyéb ligyintézo.
e Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:

intézményvezetd, egyéb ligyintézo.

A hianyzé, illetve elvesztett iratok iligyének rendezése

Az ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von

maga utan. ~

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okét és koriilményeit — az

irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgalnia.

XV. A szabilytalansiagok kezelésének eljarasrendje

A szabdlytalansig, valamely 1étezé szabalytdl: jogszabalyi rendelkezéstdl, helyi rendelettdl,

egyéb belsd szabalyzattol valo eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.
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A szabalyok be nem tartisa adodhat: nem megfelelé cselekménybél, mulasztasbol,

_hidnyossagbol.

Szabalytalansdgnak mindsiil az, amely mértcke alapjan: a biintetd-, szabélysértési, kartéritési,

illetve fegyelmi eljaras meginditisa adhat okot.

Feladatok a szabalytalansagok észlelése esctén, ha a mukodés barmely teriiletén
szabdlytalansag meriil fel: a szabalytalanségot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni
kell az igazgatonak, az igazgatd, ha szabalytalansagot vagy annak gyanujat észleli kételes errél

a felligyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

XVI. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t az igazgatd késziti a nevelbtestiilet bevonasaval és a fenntartd jovahagyasaval

valik érvényesé.
A hatalyba 1épés napja 2024.03.01.

A hatalyba lépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény az elézbleg jovahagyott

Szervezeti €s Miikddési Szabalyzata.

A nyilvanossa tétel: Kerekharaszt Kozség honlapja, ahol mindenki szamara hozziférhetd

elolvasasra.

Kerekharaszt, 2024.02.02.

Fajcsik Henrietta

igazgatd
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Nyilatkozatok

A Kerekharaszti Csillagfény Ovoda nevelétestillete hatarozatképes tilésén  késziilt
jegyzbkdnyvben szereplé 100%-os igenld elfogadd hatdrozat alapjan 2024. februar 05-én a
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat 1/2024 hatarozat szamon elfogadta. Az elfogadas tényét

a nevelGtestiilet képviseldje az alabbiakban hitelesitd alairdsaval tanusitja.

Kelt: Kerekharaszt, 2024.02.05.

nevelotestlilet képviseldje

A Sziiléi Kozosség a Kerekharaszti Csillagfény Ovoda SZMSZ-ének elfogadasihoz magasabb
jogszabalyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositisa, az intézmény tdjékoztatisi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozds nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést

nem fogalmazott meg.

Kelt: Kerekharaszt, 2024.02.0%:

a sziiléi szervezet elndke

A Kerekharaszti Csillagfény Ovoda SZMSZ modositasanak elfogadasat a Kerekharaszt

Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete ....... /2024. szamu hatdrozataval jovahagyta.

A hatarozat az SZMSZ melléklete.
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Legitimaciés zaradék

‘ Keészitette:

—
Intézmény OM - azonositéja: 200874 | .= oW

Legitimacios eljaras — az érvényességet igazolo alairasok

A Sziilé1 Kozosség véleményt nyilvanitott.

e 2004, hatarozatszamon

elfogadta
Neveldtestiilet nevében: Sziiloi Szervezet elndke:

.............................................

I

Szakalkalmazottak nevében: VZ&V&:/( . M“" . C)\U'(&/
N N aldiras

Az Nkt. 25.§ (1) bekezdése értelmében: A kdznevelési intézmény mikodésére, belsé és

kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéscket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelStestiilet
bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjan kzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja

jOva.

A Fenntarto 45[;20,2-1& CHM .) hatdrozatszdmon az SZMSZ-t jéviha

Fenntarto, miikddteté nevében (polgarmeste

alairas PH

‘ Megtaldlhaté: az intézmény k6z0sségi terében
A dokumentum jellege: nyilvinos

|

| A Kozség honlapjan: www.Kkerekharaszt.hu

Hatdlyos: 2024. marcius 01-t6l visszavonasig

Tktatoszam:.. N; .. M’ / ‘Q)OQJ‘( .







KereRharaszti Csillagfény Ovoda

3009 Kerekharaszt, Kerekharaszti it 2.

Telefon, fax; 37/342-482

E-mail: csillagovoda@fhifcnetwork. fu

Tktatészam:.. | - .(_g__[_ Loy
HATAROZAT

Hatarozat szama: 1/2024

Hatdrozat tirgya: Hatdrozat a Kerekharaszti Csillagfény Ovoda Szervezeti és Miikodési

Szabdlyzatinak, Pedagogiai Programjdnak, és Hézirendjének elfogaddsarol

A Kerekharaszti Csillagfény Ovoda intézményi alapdoknmentumait a 2023, évi LII. térvény a
pedagogusok 1j életpalyajarol, tovdbbiakban Puétv. -ben foglaltaknak megfelelden

felulvizsgaltuk és modositottuk.
Modositott dokumentumok:

> Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
» Pedagogiai Program

» Hazirend

Az Nkt. 25.§ (1) bekezdése értelmében az SZMSZ-t az igazgatd a Nevelbtestillet bevondsaval
késziti el és a Fenntarté hagyja jova.

Az Nkt 25.§ (4) bekezdése értelmében a Hazirendet nevelési-oktatisi intézményben a
Nevelotestiilet fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbél a

Fenntartora tobbletkotelezettség harul, a Fenntart6 egyetértése szitkséges.






A Kerekharaszti Csillagfény Ovoda Neveldtestillete a madositott SZMSZ-t, 2 Pedagdgiai

Programot, és a Hazirendet elfogadja.
Kerekharaszt, 2024. februar 05,

Nevelotestiilet tagjai:
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