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Jogszabalyok és rendelkezések

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol.

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

229/2012. (VII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kéznevelésrol szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI 1.)

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

1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrol

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

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

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kizfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1999. évi XLIL Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény.
A gyamhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljardsrél szolod
149/1997. (IX.10.) korméanyrendelet.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény.

Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé téplalkozas-
egészségligyl eldirasokrol

2012. évi I. torvény a Munka Térvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

a kozokiratokrdl, kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi
LXVI. t6érvény

2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyair6l

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
77/2025. (IV.15.) Korm. rendelet, a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendeletet, amely az
Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjat médositja

Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikdnyv 6vodak szamara
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I. Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok

e Alapité okirat

e Szervezeti €s miikddési szabalyzat
e Pedagdgiai program

e Hazirend

e Munkaterv

e Gyakornoki szabélyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
o Iratkezelési szabalyzat

o Adatvédelmi szabalyzat

e Tlizvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Egyiittm(ikddési megallapodasok
e Munkakéri leirdsok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szdmdara hozzaférhetéek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekléddk az
intézményb6l nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatisanak moédjat a

dokumentumok végén talalhatd érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasarél az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az

érintetteket.

Az intézménybe Gjonnan beiratkozott gyermekek sziilei tajékoztatast kapnak az 6voda nevelési

programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabalyairdl.

Harc kozség honlapjan megtaldlhatéak az alabbi dokumentumok: Pedagdégiai program,
SZMSZ, Hazirend, Adatvédelmi szabdlyzat. @A dokumentumokrél a sziil6k szobeli
tajékoztatast is kaphatnak a pedagdgusoktol, az intézményvezet6tdl elére egyeztetett

idépontban, illetve barmikor elkérhetik az intézményvezet6tol a papir alapti dokumentumot.



I/1. A Szervezeti és miikodési szabilyzat
Célja:

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat /SZMSZ/ a K6znevelésr6l szol6 2011. évi CXC.
torvény, a 2023. évi LII torvény a pedagdgus 1j életpalyajardl, az ahhoz tartozo 401/2023.(VIIL
30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1uj életpalydjarél szoléo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatarozza és
szabalyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, irdnyitdsanak rendjét,
milkédésének folyamatait, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint

azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
és hatékony megvalositasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését €s

kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapitdé okiratban foglaltak, a pedago6giai program, az éves

munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb bels6 szabalyzatok hatélya kiterjed az intézmény

valamennyi alkalmazottjira és az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban allékra.

A szabdlyzatot az igazgato késziti a nevel6testiilet bevonasaval, majd benyujtas utén a fenntarto

hagyja jova a benytjtast kéveté 30 napon beliil.

Véleményez6 foruma: az dvodai sziil6i szervezet.

Feliilvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en.

Nyilvénos, a szabdlyzatot Harc k6zség honlapjan (https://www.harc.hu) k6zz¢ kell tenni.
Személyi hatdlya kiterjed

az 6vodaba-bélcesédébe jaroé gyermekkozosségre, hozzatartozé sziildi kdzosségre,

e az 6vodaval-bélcsédével jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,
e az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll, de az intézmény teriiletén tartozkodokra,

azokra, akik részt vesznek az 6voda-bilcséde feladatainak megvalositasaban.



Teriileti hatalya kiterjed:

e az intézmény teriiletére,

e az intézmény altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolédé —
intézményen kiviili programokra.

¢ A bolesddei ellatas teriilete Harc - illetve a fenntarté altal Kistormas Kozségi

Onkormanyzat és Kolesd Kozségi Onkormanyzat telepiilésekkel kotott feladatellatdsi

megallapodasban foglaltak szerint - Kistormas és Kolesd telepiilésekre terjed ki.

II. Az intézmény adatai

Az Alapitd okiratban foglaltak alapjan: Az &llamhéztartdsrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény
8/A.§-a és a nemzeti kdznevelésrdl sz6162011. évi CXC. térvény 21. § (2) bekezdése alapjan a

Harci Kincseslada Ovoda és Mini Bolcs6de Alapité okiratanak adatai:
A koltségvetési szervmegnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Harci Kincseslada Ovoda és Mini Bolcsde
OM azonositdja: 203242

1.2. A koltséevetési szerv

1.2.1. székhelye 7172 Harc, Kolesdi u. 2.

2. A koltségvetési szervalapitiasaval és megsziinésével dsszefiiggé rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2017. augusztus 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltséovetési szerv iranyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Harc Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

3.1.2. székhelye: 7172 Harc, F6 u. 59.



3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1. megnevezése: Harc Kozség Onkorményzata
3.2.2. székhelye: 7172 Harc, F6 u. 59.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés, ellatds a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl sz6ld 2011. évi CLXXXIX. tv. 13.§ (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti
koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC tv. (a tovabbiakban Nkt.) rendelkezései alapjan.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhéztartasi szakagazati besorolasa:
szakdgazat szdma, megnevezése: 851020 6vodai nevelés

43. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés, sajitos nevelési igényt
gyermekek 6vodai nevelése (a nemzeti k6znevelésr6l sz616 2011.évi CXC.tv. /a tovabbiakban:
Nkt./ 4.§ a. pont). Sajatos nevelési igényli gyermek az a kiilénleges bindsmédot igényld
gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsdg véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa estén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizd Nkt. 4§ 25. pontja alapjan).

Gyermekek bolcsddei ellatasa: az intézmény a Gyvt. 43/A. § (2) bekezdés c) pontja szerinti
tébbcélu 6voda-bolcsddei ellatast biztosit, valamint pedagdgiai szakszolgalati tevékenység
szakmai €s mik6dési feladatait.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

korményzati funkcidszam kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladata

091140 B Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

098021 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai
feladatai

098022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység

B miikddtetési feladatai

104031 Gyermekek bolecsédében és mini  bolcsédében
torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok

- nappali intézményében

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek

és programok

4.5 A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete. Harc kdzség kozigazgatasi teriilete.

5. A Kkoltségvetési szerv szervezete és miikodése



5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A kéznevelési intézményvezetiét a
Harc Koézség Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete a pedagdgusok 1) életpalyajarol szold
401/2023.(VII1.30.) Korm. rendelet rendelkezéseiben foglaltak szerint — nyilvanos paly4zat
kiirasaval, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban megbizissal, legfeljebb 5 évre — nevezi
ki. A felmentésr6l a képvisel6-testiilet dont. Az egyéb munkaltatéi jogokat Harc Kozség
polgarmestere gyakorolja az 6vodavezet6 felett, a Magyarorszag helyi Snkorményzatair6l sz616

2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés g) pontjaban foglaltak szerint.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 | kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogéllasardl sz6lé 1992. évi
XXXIIIL. térvény
2 | kdznevelési foglalkoztatotti A pedagogusok j életpalydjarol sz6l6 2023. évi LII.
jogviszony torvény

ror * o r 1

5.3. A kéltségvetési szerv szervezeti felépitési és miikddése: Harci Kincseslada Ovoda és Mini

Bolcséde Szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti.
6. A koznevelési intézményre vonatkozoé rendelkezések

6.1. A kdznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: tobbcélu kdznevelési intézmény 6voda-boleséde

6.1.2. alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezése: az Nkt. 4.§-a szerinti 6vodai
nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelése, illetve pedagdgiai szakszolgalati feladat.

6.1.3. gazdélkodassal sszefliggd jogositvanyok: a koltségvetési szerv 6nalld gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik, pénziigyi, gazdélkodasi, tervezési és beszamolasi feladatait a
Kolesdi K6zos Onkormanyzati Hivatal Harci Kirendeltsége 7172 Harc, F6 u. 59. latja el.

6.3. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek- tanul6 létszam:

feladatellatasi hely alapfeladat megnevezése maximalis
megnevezése gyermek-

- | tanuldlétszam
Harci Kincsesldda 6voda | 6vodai nevelés, pedagoégiai | 48
és Mini Bolcséde - | szakszolgalati feladat
székhely B




| 2 | Harci Kincseslada 6voda | a t6bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd | 5
és Mini Boélesé6de - | sajatos nevelési igényli gyermekek
| sz€khely 6vodai nevelése - |

3 | Harci Kincsesldda 6voda | bolesodei ellatas 7
¢s Mini Bolcséde -
székhely l

Indithaté csoportok szama:

Ovoda 2 csoport

Mini bolcséde 1 csoport

11/1.Szervezeti abra

Igazgatd-helyettes )
Szakmai vezetd [ Ovodapedagdgusok ]
Bolcsédei dajka [ Ovodai dajkak J

II1. Miikodési rend, ezen beliil a gyermekek fogadasanak rendje

A nevelési év szeptember 1-jétél a kévetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg, amit a munkatervben rogzitenek. Télen,

karacsony és 0jév kozotti napokon, valamint nyaron /jinius 1. és augusztus 31. kozott/ a



fenntarté altal engedélyezett idoszakban az 6voda négy hétig zarva tart. A nyéri zarasrdl a
sziiléket februar 15-ig tajékoztatni kell. A sziinet ideje alatt a kijel6lt 6voda-bdlesdde fogadja

azon gyermekeket, kiknek az otthoni feliigyelete nem megoldhatd.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés, csapatépités céljara hasznal fel. Errdl a sziilok a
jogszabalyban el6irtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap eldtt.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon.

A nevelési év helyi rendjét és az intézmény rendszabalyait a Képviseld-testiilet jovahagyasa

utan a nevelési év elején a sziildkkel ismertetni kell.

Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda nyitva tartasi ideje napi 10,5 éra (6:30-17:00 kozott). A nyitva tartds a sziilok

munkaidejéhez igazodik.
A mini bélcséde nyitva tartasi ideje napi 9 ora (7:00-16:00 kozott).

Az intézményt reggel a reggeli miiszakban dolgozé dajka nyitja. A helyi adottsagokbdl adoddan
reggel 6:30 és 7:30 kozo6tt, valamint 15.30 és 17 ora kozott 6sszevont — ligyeletes csoportokban

helyezhetjiik el a gyermekeket.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama jelentosen lecsdkken, a teljes nyitva tartés alatt

Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza. Az intézmény fent
szabalyozott id6ponttdl eltérd nyitva tartisara (elézetes kérelem alapjan) az intézmény vezetdje

adhat engedélyt.

Napirend

Az dvodai-bolcsddei csoportok napi életének részletes szabalyozasa a napirendben talalhatd. A

napirend f6 iranyvonalat a nevel6testiilet alakitja ki, az 6vodapedagdgusok-kisgyermekneveld
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pedig rugalmasan kezelik (életkor, program, id&jaras, stb. fliggvényében). A napirend {0
vonalanak betartdsa a pedagégiai program/ bélcsédei szakmai program céljainak

megvalositasa érdekében és a gyermekek biztonsag érzetének megtartasa miatt sziikséges.

A sziil6 kotelessége, hogy a Hazirendnek megfeleléen a gyereke érkezése és elvitele mindig az
intézmény napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tébbi gyereket sem a tevékenységekben
és 6 maga is részt tudjon venni a tevékenységekben. A sziilok kotelesek a Hazirendben

meghatarozottak szerint legkés6bb 7:55-ig 6vodaba hozni a gyermekiiket.
8:00-12:00 kozott a kaput biztonsagi okokbodl zarhatjuk.
Gyermekcsoportok szervezési rendje:

Az évodaban két gyermekesoport miikiodik egy

e nagy-kozépso csoport (vegyes életkorii)

o kis-kizépsd csoport (vegyes életkorn)
A 2025/2026-0s nevelési évtol kezdddéen — a 77/2025. (IV.15.) Korm. rendelet médositasai
alapjan — az intézmény biztositja, hogy a tankdteles kort megelézé évben 6vedai
nevelésben részesiillé gyermekek, iskolai életmédra valé felkészitését életkori

sajatossagaikhoz illeszkedve, célzott pedagégiai eszkozokkel segiti az iskolai-6vodai
dtmenetet.

45 perces idGtartamban szerveziink jatékos, élményalapu fejlesztd foglalkozast, amely az iskolara valo
felkészités céljat szolgalja A foglalkozasok egyéni képességekhez igazodva, differencialt mddon
zajlanak, figyelembe véve a gyermekek aktualis fejlettségi szintjét és tanulasi stilusat.

Csoport dsszevonas

- A mindenkori iskolai tanév torvényes rendje szerint az iskolai 0szi, a tavaszi sziinet idején
tigyeletet tartunk eldzetes igényfelmérés alapjan,

- olyan esetben, amikor a gyermekek létszama 15 6 ald cstkken csoportdsszevonas
lehetséges

- pedagbgus, illetve nevelést- oktatast kozvetleniil segitdé dolgozé hidnyzédsa esetén a
csoportok dsszevonhatok, illetve délutani pihen6id6tél kisebb csoportokban szétoszthatok.
Szétosztaskor elv, hogy minél kevesebb gyermeket zavarjunk meg a szdmara megszokott

koriilmények valtoztatasaval.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentésen lecsokken, a teljes nyitva tartas alatt

Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat.
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IV. Az intézmény struktiraja, az intézményi munkarend

Intézményi allashelyek

szama: 2024-ben 8
igazgato 1
ovodapedagdgus egyik csoport 2

masik csoport 1

6vodai dajka csoportonként 1 (Osszesen: 2)
pedagdgiai asszisztens 6vodapedagbgus helyett 1
kisgyermekneveld 1

bolcsddei dajka 1

Az intézményben 1évo allashelyek szamat Harc Kozség Képviseld-testiilete szabalyozza. A
foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett szdma az iranyitd szerv d&ltal jovahagyott

koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

Az igazgaté a fenntart6 altal engedélyezett allashelyek tekintetében 6nallé hataskorben donthet
annak felhasznélasarol, a foglalkoztatottak tagolasardl azzal a feltétellel, hogy az engedélyezett

1étszamot nem lépheti 4t.

IV/1.Intézményvezetés

IV/1.1 Igazgaté

Az intézmény élén az igazgatd all, magasabb beosztasi koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képvisel6-testiilet — nyilvanos palyazat uitjan — maximum 5 éves id6tartamra biz meg. A vezet6i
megbizds kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfoku végzettség,
intézményvezetdi pedagbgus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a Képviseld-testiilet,

egyéb munkaltatdi jogokat — az SZMSZ keretei k6z6tt — a polgarmester gyakorolja.
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Az igazgatd felelds az intézmény szakszer( és torvényes miikdéséért, az ésszeri, takarékos
gazdalkod4sért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és alairasi jogkoroket, és dont
az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az igazgatd egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra harulo
feladatokat. Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsodlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkordkre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntarté felé minden nevelési évet kovetden a
szakmai munkér6l, a miikédés helyzetér6l. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes korii képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatohelyettesre
és meghatéarozott krben az intézmény mas alkalmazottjaira.

Az intézmény vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasdban igazgatohelyettes segiti a
mindennapokban.

Az intézmény vezetdie gvakorolia az intézménvnél foglalkoztatottak felett a munkaltatoi

jogokat:
- pedagogusok

- neveldmunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak: dajkak, pedagodgiai asszisztens,

Az igazgato jogkore és felelossége

A 2023. évi LII. torvény 75.8 alapjan az icazgato feleldssége

(1) A kéznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tble elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabdly nem utal mds
hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

14



(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelotestiilet vezetéséért,

¢) a nevelftestiilet jogkorébe tartozé dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allé koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mikédéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

) a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

/) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

2) aneveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikdésért,

i) a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé éves teljesitményérickeléséért és

/) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartdsaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége koérében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevelé és oktat6 munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalénak kiils6é szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tble elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért — 6nallod koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodésaért,

¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkéért,

b) a nevelétestiilet vezetéséért,
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¢) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeril
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) onallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

¢) a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, méltd megszervezeéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért, a gyermekvédelmi
jelzbérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsol6do feladatai koordinalasaért,

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

h) az iskolaszékkel, a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal,
sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

i) a tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

16



IV/1.2 A vezetoség tagjai

A vezetGség tagjai: az igazgatd, igazgatOhelyettes.

Az igazgatéhelyettes
Az igazgato feladatait az igazgatohelyettes kézremiikodésével latja el.

Megbizasét az intézményvezetd adja hatarozott idore.

Az igazgatohelyettes
Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitidsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Az igazgatOhelyettes munkakori leirdsat az
igazgatd késziti el. A nevelési teriileten kézremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban.
Felel6s:
e A pedagdégusok szakmai munkéjinak ellendrzésében valo részvételéért.
e A sziil6i szervezet milkodésének segitéséért.
e Az alkalmazottak munkaid® beosztasaért €s nyilvantartasanak vezetéséért.
e Az intézmény milkodéséhez sziikséges jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok
betartatasaért.
o Uj kollégak befogadasaért.
o A gyermekbalesetek megelozéséért.
e Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok koordinalasaért és iranyitasaért
e Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.
Részletes feladatat a munkakdri leirds hatdrozza meg.
Felelssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhaté feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kiils6é szervek elott.

Az intézmény képviseldjeként tirténd eljaras rendje, hataskorok atruhazisa

Az igazgatd a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét
vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezd

hataskoroket ruhazhatja at:
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A képviseleti jogosultsag kérébol

e az intézmény szakmai képviseletét az igazgatShelyettesre.

A munkaltatodi jogkdrébol

¢ nevelémunkat koézvetleniil segit6 és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kézvetlen

iranyitasat, munkajuk szervezését.
Az igazgat6 és az igazgatohelyettes intézményben valé benntartézkoddsinak rendje, a
helyettesités sorrendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatésat. Az

igazgaté munkaideje kotetlen, a vezet6k munkarendje az alabbiak szerint keriil felosztasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben vald
tartézkodasanak rendje
Igazgato hétfo -péntekig a helyi munkarend szerint

11.00 és 13.00 6ra kozott minden nap

Igazgat6helyettes helyi munkarend szerint

Amennyiben tart6s tdvollétnek nem mindsiil$ szabadség, betegség, hidnyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgaté vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, Gigy a helyettesités rendjére vonatkozd

szabaly szerint kell eljarni.

Ha az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az

igazgatohelyettesnek kell ellatnia.

Az igazgatOhelyettes a sziikséges, vezetd helyettes feladatkérébe tartozo teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, hidnyzisa esetén
aleghosszabb szolgalati idével rendelkezd pedagdgusnak kell ellatni a feladatokat. Az igazgato,

illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi elbiras, hogy az intézkedés

18



jogkore csak a miikodéssel, a gyermekek biztonsaganak megévasaval dsszefiiggd, kizarolag

azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

Gvermekvédelem

A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata. Az 6vodankban gyermekvédelmi felelds
van, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzetii, illetve veszélyeztetett gyermekek
felkutatasaval, helyzetilk szakszeri megoldasaval gyermekvédelmi szervek segitségének
igénybevételével. Az Ovodapedagégus jelzése soran felméri a kornyezeti informéciokat,
felveszi a kapcsolatot a jelzérendszer tagjaival. Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél
veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, koteles jelezni az igazgaténak, aki jelez a

Gyermekjoléti Szolgalat felé.

IV/2. A nevelotestiilet

Nkt: . Nevelotestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagodgus-munkakérben, a fels6foku
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben

foglalkoztatottak k6zossége.”

A nevelbtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozd szerve. A nevelbtestiilet véleményt nyilvéanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
tigyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,neveldtestiilet

e) a tovabbképzési program elfogadésardl,

f) a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadésardl,

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

(3) A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miik6désével kapcesolatos valamennyi kérdésben.
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A nevel6testiilet a nevelési év folyaméan rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és

idépontban az 6voda vezetdje hivja dssze.

A nevelébtestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszer(i sz6t6bbséggel hozza.”
A nevelétestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodadban
a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben eloirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényti
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tble elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges bandsmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitse,

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

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kézosségi egylittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

€) egymds szeretetére és tiszieletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossagra, egészséges  életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

..

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

i)az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos moédszerekkel kozvetitse,
oktatémunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,
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i)

k) részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
1) tanitvanyai palyaorientdcigjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s adminisztrativ

feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan &s aktivan részt vegyen a nevelétestiilet értekezletein, a fogadooérakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridore megszerezze a kitelezé mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanulé érdekében egyiittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény. Igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulé részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzé iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miik6dé gimndzium vagy a szakgimnazium o6tédik-nyolcadik évfolyamén az
intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatd tobbeéli intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulé sziiljének, mas tdrvényes
képvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasival foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specidlis ellatast
biztositja.

Mindezen kiviil a pedagégiai munkakdrben foglalkoztatott:

- felkésziil a foglalkozasok megtartaséra, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat,

- az érvényes intézményi pedagdgiai programnak irdnymutatisainak megfelelden, sajat
modszerei, sajat litemterve szerint nevel,

- szakmai autonomiaja, a nevelétestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon
valasztja meg az éltala vezetett foglalkozasokon a mddszereket és szakmai anyagot,

- minden nevelési év els sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januarig, majusig) irasban értékeli a gyermekeket és azt
szoban ismerteti a sziilokkel a fogad6ora keretein beliil,

- kiilonés gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara a tehetséges

gyermekek gondozasara,
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évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzeékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak,

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kdrnyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),
munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.

A pedagégusok adminisztrativ teenddi:

minden foglalkozasat a OviKréta csoportnapléban elére, ellenérizhetden tervezi,

a OviKréta felvételi és hidnyzasi naplot naprakészen vezeti,

a gyermekek hidnyzasainak igazolaséra sz6l6 bizonylatokat dokumentalja,

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentdciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocilis, érzelmi, erkélcsi €s értelmi fejlédésével
kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai
nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciék megismerésérél, a
gyermek épiiletbodl valo kivitelének engedélyezésérdl, sziir6vizsgalatokon val6 részvételrol
és minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a sziilre fizetési kotelezettség harul,

a sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

elokésziti a sziikséges szakvéleményt

hasznélja az aktudlisan eloirt illetve a neveldtestiilet altal valasztott feliileteket.

A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Déntéseit és

hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,

egyszerl szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerli sz6t6bbséggel hozhaté dontésekor

szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet

déntéseit hatdrozati formaban kell megszbvegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként

sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémainak

megolddsara, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje
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szikkségesnek latja. A rendkiviili neveltestiileti értekezletet foglalkozési idén kiviil a
kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 8sszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a
Sziil6i kozosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrol 1ényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil,
mely tartalmazza:

* ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait

* ajelenlévOk nevét

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

* ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* a hatarozat elfogadasat.
A feljegyzést az értekezleteket kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni kell
a napirendi pontokat rogzit6 alairt jelenléti ivet.
Felelgssége: a munkakori leirdsban, illetve az évoda bels§ szabélyzataiban rd harulé
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6z6k felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kitelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan torténd

onértékelés formajaban.

IV/3. A nevelémunkit kozvetleniil segité dolgozok kozossége (NOKS dolgozok)

Felettik az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabélyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel

rendelkezé k6zosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezet6.

e pedagogiai asszisztens,

o dajkak,

Pedagégiai asszisztens
Beosztasa, munkaideje: teljes 4llas esetén napi 8 6ra, a munkakori leiras szerint.

Feladata:
e Segiti az intézményben folyd pedagogiai munkat a pedagdgus Gtmutatésa alapjan.

o Biztositja a fejlesztési id6szakon tiil a gyermekek ellatasat, feligyeletét.
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Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a jatékos foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésér6l a pedagdgusok iranymutatdsa szerint.

Segiti az évodapedagogus iranyitdsa alapjan a csoportban foly6 pedagdgiai munkat, az
eszkozbket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosdsra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvaron a levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltézk5désében, az udvari rend
megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt és szabadidejében az dOvodapedagdégus utmutatisa alapjan
szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, el6késziti azokat a kvetkez6 napokra.
Segit a gyermekek hazabocséatasanal.

Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek feliigyeletét 6nalléan végzi.

Sziikség esetén elvégzi a dajkai teendbket.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval,

kommunikaciés és beszédmintdjaval hat az Ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a

gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomésara jutott

pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

Felelossége:

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

Dajka munkaid6 beosztasa:

,Nyitds” miiszakban: 6:30 — 14:30-ig, ,,zar6s” miszakban: 9:00-17:00-ig.
Bolcs6dei dajka: 8:00 — 16:00-ig

Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozésidban a kdmyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a krnyezetgondozasi és baleset megelézési
teendoket, kisebb baleseteknél els6segélyt nyujt.

Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa,
Munk3ajat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagégusok iranyitdsa
mellett szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremilkodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

Munkakori leirasanak megfelel6en kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagdgus utmutatasait kdvetve.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokéasrendjének alakulasat.

Kiilon foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve

kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,

kommunikaciés és beszédmintdjaval hat az o6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a

gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomdsara jutott

pedagégiai informaciokat titokként kezeli.

A dajkak a gyermekekrdl sziilknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az

érdek]6d6 sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogusokhoz iranyitjak.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport eszkbzeivel

a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Az dvodai alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrmek megfelelé
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozoé névre sz6l6 munkakdri leirasban
kapja meg. A munkakoéri leirasmintak az SZMSZ fiiggelékét képezik. A munkakéri leirdsokat
az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megdllapitott
munkaidé kezdete elétt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas

allapotban annak érdekében, hogy napi teend6it megfelel6en eldkészitse.

A pedagégusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezé 6raszambal €s kotetlen 6raszambol

all. A kotelezd 6rak szamat jogszabaly hatirozza meg.

Az 6vodapedagdgusok munkaidd beosztasat az igazgato és a vezet3ség tagjai allapitjdk meg az

intézmény zavartalan mikédésének érdekeit figyelembe véve.
2023. évi LILtv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo
a) vezetore kotetlen,
b) pedagdgusra részben kotetlen,

¢) nevelb-oktatd munkat kozvetlentil segitd munkakdrben foglalkoztatottra, valamint a
pedagogiai szakmai szolgéltatdst nyujtd intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend iranyadoé.

(2) Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznildsit €s beosztdsat, az eldirt

tanorak, foglalkozdsok megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kotott
munkaid6 feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasa

munkaidd), a munkaidé 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltaté osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltaté osztja be.
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Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
kirandulasok, fogad6orak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a
pedagogus a kotelez6 orajanak letSltése utani idészakra is eshet. A kotott €s kotetlen munkaidd

alatt végzendé teend6k besoroldsanak szabalyzata a mellékletben talalhato.

Az alkalmazottak tivolmaradasa, rendkiviili taivolmaradas

Az intézményben a munkaid6 beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért az
igazgatd a felel6s. Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartdsinak dokumentalasat a jelenléti iv

biztositja.

A dolgozé munkaidd beosztasat az igazgatd elzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi

mddjénak megjeldlésével cserélheti el.

Nyitas el6tt és zaras utan a munkavallalo a részére készitett munkaidd beosztasnak megfeleléen

tartézkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az 6voda-bolcséde alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat lehet6leg egy nappal
eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az igazgatonak, hogy az a

helyettesitésrol intézkedhessen.
A dolgozok évi rendes szabadsagét a jogszabalyokban rogzitetteknek megfeleléen kell kiadni.

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

Probaidé

A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3 honap probaidé megallapitasa
kotelez6, kivétel athelyezésnél. Kijelslés nélkiil a 3 honap probaidd a térvényes. A probaidd
alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy koznevelési dolgozd jogviszonyt

barmelyik fél, azonnali hatallyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.
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Gvakornoki ido

Gyakornoki id6ként a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésének idépontjatdl szamitott kétéves
idészakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzoédésben rdgziteni. A gyakornoki idét

kinevezéskor kell el6irni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal kézolni.

IV/4. Sziiléi Kozosség

Sziiléi Kozosség

A sziildk az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-ér6l, iigyrendjérdl,

munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga

dént.

Az Ovodaban a sziiloéi kozdsség véleményét ki kell kérni azon szabalyozisi teriileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatési intézmények milkodésérdl szolo rendelet arra egyetértési vagy
véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrdl t6rténé tajékoztatassal kapcsolatos
szabalyozashoz €s a munkatervben a gyermekeket érintd programokat illetben szintén a

rendelet biztosit jogot.
A sziil6i kizosség

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
- béarmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet,
- képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

- nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.
Az 6vodai sziil6i kzosség dontési jogot gyakorol:

- asajat mikodési rendjében,

- tisztségviseldinek megvalasztasaban,
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A sziil6i szervezet szamara tovabbi jogok, kitelezettség megallapitisa

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztathatja a

nevelbtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol,
az e korbe tartozd iigyek targyalasakor képviselGje tanacskozisi joggal részt vehet a
nevel6testiilet  értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek

Osszlétszamanak legalabb 1/3-4t érint6 kérdéseket.

A sziil6i szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddését.

Az bvodai Sziil6i K6zosség feladata, hogy éljen a jogszabaly és az 6voda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval: segitse az intézmény hatékony miiksdését,
tdmogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az 6voda tevékenységének

eredményességét.

IV/5. Egyéb a miikiddés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni. Az intézmény
helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy pérthoz kot6dd szervezet nem
mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek feligyeletét
part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céli tevékenység nem
folytathaté. Ugynokok, tizletszerzok vagy mas személyek az intézmény teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak.

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak az igazgato engedélyével lehet az

intézménybdl elvinni.

A gyermekek az Ovoda-bolcsGde helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak feln6tt

feliigyelete mellett hasznalhatjak.
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Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal vald takarékoskodasért,

- atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézmény szervezeti ¢és mikddési szabalyzataban, valamint a héazirendben

megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A dolgozdk kotelesek a munkahelyiikon az elvarhat6 rendet és figyelmet megtartani.
A mobil telefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést!

Az intézmény egész tertiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az Ovoda-bélcs6de altal szervezett rendezvényeken szeszesital

fogyasztasa tilos!

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok és a dajka azonos mértékben

felel6sek.

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

igazgatot. A rend6rség megérkezéséig az épiiletbe senki sem léphet be.

Az épiilet hasznalati rendje

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelel6en az épiiletre zaszlot kell kitiizni.
Az épiilet nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakdri leirasukban részletezett szabalyok
szerint.

AKki zarja az épiiletet, az koteles ellendrizni az alabbiakat:

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

Az udvar hasznailati rendje

Az ovoda-bdleséde udvaran az évodas/bdlesddés gyermekek csak ovodai/bdlesédei dolgozéd
feliigyelete mellett tartozkodhatnak (az ott 1év6 jatékokat, 1étesitményeket csak felligyelettel
hasznalhatjak). Az 6voda/b6lcséde udvara nem nyilvanos jatszotér, az dvodéaval/bdlcsddével

jogviszonyban nem 4allé személyek nem hasznalhatjak! Ez al6l kivételt képeznek az intézmény
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altal szervezett csaladi rendezvények id6tartamai, melyek érintik az adott épiiletrészt,

udvarrészt.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsaval kapesolatos feladatok
Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek k6zosségére vonatkozodan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza. Az {innepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a nevelbtestillet az éves munkatervében hatirozza
meg. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apoldsa, bévitése az intézmény jo
hirnevének megdrzése az 6vodai-bélcsddei kozosség minden tagjanak kotelessége.
Hagyomanyos tinnepeink:

- Mikulas

- Karicsony

- Farsang

- Marcius 15.

- Husvét

- Anyék napja

- Gyermeknap

- Iskolaba mené gyerekek buicsiztaté miisora

- Csaladi nap

Megiinneplésiiket a munkaterv tartalmazza, altalaban zartkoriiek (kivételt képez az Anyék és
Csaladi nap és az Ovodai bucsuztato).
Ezen feliil:

¢ Népi hagyomanyok 4polésa (jeles napokhoz kapcsolddé szokasok megismertetése).

e Vilagnapok megiinneplése.

e Nemzeti hagyomanyok &polasa.

e Egyéb tinnepek a kialakult hagyomanyok szerint.

Fotézas rendje

A gyermekekr6l készitett fotokat az dvoda honlapjara tehetjiik fel a sziil6 irasbeli hozzajarulasa
mellett. A sziilok az évodai rendezvényeken, 6vodan kiviili 6voda altal szervezett programok

alatt késziilt fotokat csak a fotokon szereplok beleegyezé nyilatkozata mellett oszthatjak meg.
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A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartasdnak ideje alatt
rendeltetéstiknek megfelelden kell hasznalni. Az intézmény bejaratai a gyermekek biztonsaga

¢s a vagyonvédelem érdekében kiilon zérral vagy racsukhato retesszel vannak felszerelve.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

e a gyermek érkezésekor: a gyermek &t6ltoztetéséhez és pedagégusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint az épiiletbdl tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tdvozasakor: a gyermek pedagogustdl vald atvételéhez, atsltoztetéséhez,

valamint a tavozéashoz sziikséges.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni: a sziilének, a gondviselének az 6voda/bolesdde altal

tartott eseményekre, melyekre meghivot kapott.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

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

e minden mds személy.

Az 6vodéaba érkezét fogadd alkalmazott az illetdt az igazgatdhoz kiséri, aki belépéséhez
kapcsoloddan rendezi, intézi kérését. A fenntartoi, szakérti, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos

latogatas az igazgatoval valo egyeztetés szerint torténik.

Az évodai/bdlcsddei csoportok és tevékenységek latogatasat mas személyek részére az igazgato

engedélyezi.

Ugynikok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasinak szabalyai:

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak. Benntartézkodasuk, tevékenységiik
vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban kotelezd mdodon veszi figyelembe az

intézmény jellegét.

Engedély esetén a benntartozkodas az igazgato altal jelslt helyiségben torténik,
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A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.

Kiilon foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje

Az bvodaban, vallalkozds formajaban olyan foglakozasokat engedélyeziink, melyek a

gyermekek fejlédését szolgaljak /mozgés, néptanc, torna stb./

Az 6vodai nevelésen feliil folyd foglalkozasokhoz, a kijelslt helyiségek allnak rendelkezésre.
A csoportszoba hasznélataért, a gyermekek feliigyeletéért és biztonsagaért a foglalkozast tartd
szakember felel. Az 6 feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utan atadasa a sziilok felé és
a csoportban dolgozé pedagogus vagy pedagdgiai asszisztens felé jelezni, hogy a gyermek
kisérével tavozott. Irasban tajékoztatja a sziildket, ha barmi valtozds is torténik a

foglalkozasokkal kapcsolatosan.

A sziil6i igények alapjan szervez6d6 dnkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel szabélyai:

e a sziil onkéntes elhatdrozisan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban koézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomadsul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség,

e avezetd és a szolgaltatast nytjto k6zott helyiségbérleti szerz6dés jon létre.

Az 6vodai/bilcsddei jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatirozott eljarasrend alapjan torténik. Az
6vodaba/bolcsddébe jelentkezok felvételérdl vagy elutasitasardl az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével az igazgaté dont. Elutasitasra abban az esetben keriilhet sor, ha az
6vodaba/bolcsddébe jelentkeztetett gyermekek szama meghaladja a térvény szerint felvehetd

létszamot, illetve a gyermek nem helyi lakos.
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A gyermekek tivolmaradasdnak, mulasztisinak igazoldsara vonatkozé rendelkezések

A gyermekek rendszeres 6vodaba Jérasa kotelez6 attdl a nevelési évitsl kezd6d6en, amikor
augusztus 31-ig betoltik 3. életéviiket. Ez al6] csak a Jérési hivatal adhat ki hivatalos felmentést
meghatarozott id6tartamra.

Az pedagbgusok naponta vezetik a Felvételi és mulasztési naplét, jelenléti ivet. A gyermekek
igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és Jelzik az igazgaténak, ha az igazolatlan hidnyzis
mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az intézmény vezetéje a Hazirendben lefektetett
szabélyozasnak megfelelen intézkedik.

Lazas, fert6z6 betegség miatti hidnyzas utdn a gyermeket csak orvosi igazoléssal fogadhatja be

a pedagogus!

Ové-véda rendelkezések
Az évoda/bsleséde gyermekfeliigyeleti kotelezettsége a gyermek sziilétsl vald atvételétdl
kezdodik és a sziilének valé atadasdig, illetve az intézmény altal szervezett intézményen kiviili

programok id6tartamdra all fenn.

Az intézmény dolgozéinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megelozése
érdekében

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitds €s a tiizriadé terv rendelkezéseit. A munkakdérénként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédé oktatdson val6 részvételiikkel kételesek megszerezni.
Az intézmény egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak kériiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a veédo-, 6vo elbirasok figyelembevételével.

A gyermekekkel az egeszségiik €s a testi épségiik védelmére vonatkoz6 el6irasokat,
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhato magatartasformékat az 6vodai/bolcsédei nevelési év

kezdetén, tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelen ismertetni kell.
Minden pedagégus feladata:

® A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalméanak és
idépontjanak rogzitése.

* Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa.

* Koriltekinté jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazis.

¢ Kiranduldsok biztonsagos el6készitése.
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o Sziilék tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.
e Sziilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokén valdé utazashoz,

valamint minden intézményen kiviili tevékenységhez (dokumentalja).

Kiilondsen fontos:

e ha az udvaron tartézkodnak

¢ ha kiilonbozo kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulas alatt)
e ha az utcan kozlekednek

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e egyéb esetekben.

A balesetveszélyes koriilmény elharitdsdt a Munkavédelmi Szabélyzatban rogzitetteknek
megfelelden kell elintézni.

Az igazgatd az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellen6rzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

A gyermekek Kisérete
A gyermekek az intézmény épiiletébdl az Gvodai/bSlesddei nevelés idejében csak sziildi
beleegyezéssel mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben 12 {6

felett legalabb harom alkalmazottal torténik.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitids rendje

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatdsrol cimi rendelet Utmutatasa
alapjan torténik. A védénd évente haromszor és sziikség esetén folyamatos tisztasagi szemlét
tart a gyermekek korében. Az intézmény dolgozoéi kételesek a védondvel egyiittmiikédni, a
gyermekek vizsgalatanak idejét a gyermekek €letrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni,
a védoénd nyugodt munkavégzését biztositani.

Minden dolgozénak érvényes foglalkozas egészségiigyi vizsgdlattal kell rendelkeznie. Az
alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat kérelmezi az igazgatd az uj
dolgoz6é munkéba alldsa el6tt az intézménnyel szerzodott foglalkozas egészségiigyi ellatast
nydjté orvostol. Az idGszakos alkalmassagi vizsgdlatokon vald részvéttel az alkalmazott

kotelessége. A munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatokrdl az igazgat6 vezet nyilvantartast.
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Az alkalmassagi vizsgalat hianya vagy negativ eredménye esetén a munkaviszony

megsziintethetd.

A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendék

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:

® atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

¢ atlizzel, a robbantassal torténd fenyegetés, stb.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél és a fenntarto értesitésérdl az igazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még az igazgatShelyettes.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

* az intézmény igazgatdjat,

e az intézmény fenntartéjat,

® tlz esetén a tlizoltdsagot (112),

* robbantéssal tortén6 fenyegetés esetén a rendérséget (112),

o szem¢€lyi sériilés esetén a mentdket (112),

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket (112), ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitdsara az épiiletben tartézkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a

bombariadé terv mellékleteiben talalhato terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelslt teriileten
torténd gytilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott

alkalmazott a felel6s.
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A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kivetkezdkre:

Az épliletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

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

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozési helyre tdrténd
megérkezéskor a pedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a tervben rogzitettek szerint térténik.

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével

egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitésarol

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
e avizszerzési helyek szabadd4 tételérd

e az elsOsegélynyujtas megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, thizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharit6 szerv vezetdjét a helyi vezetdjének, vagy

az altala kijelslt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl
az épiiletben tartozkodé személyek 1étszamarol, életkorarol
a veszélyeztetett éplilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

a kdézm (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérd

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
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tovabbi biztonsigi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd

szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozéja kételes betartani!

Az intézményre és dolgozobira vonatkozé kérdésekben az 6voda alkalmazottai csak a fenntarté

engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

A tiiz és robbantdssal torténé fenyegetés esetén szitkséges teenddk részletes intézményi

szabalyozasit a ,, Ttizvédelmi Szabélyzat és Tlizriadé Terv” cimii dokumentum tartalmazza.

Az dpiilet kitiritését a Ttzriadé tervben szereplé kiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott
felel. A Tiizvédelmi Szabélyzatban és a Tiizriadé Tervben megfogalmazottak az intézmény

minden dolgozdjéra kételezd érvényfiiek.

A Tizvédelmi Szabélyzat az irodaban megtal4lhato.
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V. Kapcsolattartas rendje

Vezeto és a pedagogusok kozott:

Az igazgat6 évente 6tszor nevelés nélkiili munkanap alkalmaval tajékoztatja a neveldtestiiletet
a torvényi valtozasokrol, sziikséges informaciokrol. Elokésziti a véleményezést, a dontést
igénylo tigyeket. Egyezteti a neveldtestiilet allaspontjat, megtervezi a kovetkezo 1épéseket.
Ezek a megbeszélések altalaban havonta vagy sziikség szerint torténnek.

Vezet6 és a NOKS dolgozok kozott:

A nevelési értekezleten a pedagdgiai asszisztens kollégdk is részt vesznek, hiszen szerves részei
a pedagodgiai folyamatoknak.

Rendszeressége havonta vagy sziikség szerint torténik.

Vezetok és a segité alkalmazottak kozott:

A vezetd a kapcsolattartast altalaban munkakérhoz kapesolodoan, egyéni formaban gyakorolja.
Részt vesz a NOKS megbeszéléseken, illetve az alkalmazotti értekezleteken is.

A vezetdk és a sziiloi kozosség kozotti kapesolattartas formaja

Az 6vodai/bdlesddei szintli sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az igazgatd
feladata. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgaté gondoskodik. A sziilokkel
t6rténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tl
a Hazirend is tartalmazza.

A pedagégusok és a sziil6i kozosség kozott:

Sziikséges, hogy a sziilok megismerjék az 6voda/bdlcséde nevelési torekvéseit és programjat.
A sziil6k jogos igénye, hogy a gyermekiik dvodai/bélesddei €letérol, képességei fejlodésérol
rendszeres felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tajékoztatasara kiemelt gondot forditunk.
Kivanatos, hogy a pedagogus jol ismerje a csoportjdba jaro gyerekek csaladi hatterét, valamint
jo pedagogus és sziilé kapcsolat j6jjon 1étre, amely jelentGs tAmogatést nyujthat a gyermekek
nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év soran a munkatervben meghatarozott szdmu sziiloi

értekezletet tartunk €s sziikség szerint megbeszélést a sziilokkel.

Az intézmény kiilsé kapesolatainak szabalyozisa
Az intézmény igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenntartdjaval, Harc Kozség
Onkorményzatdval. Ezen kiviil feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek

egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint a bolcsédei felvétel, 6vodaba
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iratds, a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben valamint a hatékonysag fokozasahoz
rendszeresen tart fenn kapcsolatot més intézményekkel: bélcsédével, ovodakkal, altalanos
iskolaval, pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézményekkel, specialis képességeket vizsgald
szakértdi bizottsiggal, egészségiigyi szolgalattal /orvos, védénd/, gyermekijoléti szolgalattal.
Az intézmény képviselete az igazgato jogkore és feladata.

A kapcsolattartas formai és modja:

* kozds értekezletek,

* szakmai elGadasok, megbeszélések,
® mddszertani bemutatok,

® intézményi rendezvények latogatasa,
* csetmegbeszélések,

* hivatalos iigyintézés levélben, interneten vagy telefonon, stb.

Ovoda-mini béleséde kapcsolata
Célunk: biztositani a gyerekek szimara a biztonsigot, a nyugalmat, a folyamatossagot.

Feladataink: Lehetdség szerint meglatogatni leendé Svodésainkat a bolesédei csoportjukban.
Fogadni a leend6 ovisokat és az Gket nevelSket, gondozokat. Részt venni a bélcsédei sziildi

értekezleteken.
Kapcsolattartas formai:

* Kolcsénos latogatas, tajékoztatas.
* Beiratkozis utdn egyeztetés a felvett bolcsédés gyermekek szAmaérdl, esetleges fontos

informacidk atadasa.

Kapcsolattarto: igazgato,

Ovoda- altalanos iskola

Az igazgat6 és az intézmény pedagégusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdékoérzet szerinti

iskola igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épé gyermekek
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beilleszkedését megkonnyitd egylittm(ikodés kialakitdsa, az Ovoda-iskola atmenet

megkdnnyitése.
Kapcsolattart6: igazgato, pedagogusok
A kapcsolat formaja:

e Kolcsonds latogatas, 6vodasok iskolaval valé ismerkedése.
e Tanitok varasa 6vodankba.

¢ Gyermekek intézményvaltasat megkonnyitd segitségnyijtas.
e Szakmai férumon val6 részvétel.

e Unnepélyeken, rendezvényeken valé részvétel.
Intézmény- gyermekorvos, védéndk, gyermekfogisz, egészségiigyi szolgaltatok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskolai-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmikddve végzi a
preventiv munkat. Tartds gyogykezelés alatt allé gyermekek esetében a kdzos cél érdekében
egyiittmlikodés sziikséges az egészségligyi ellatd szolgalat és az intézmény kozott. Véddoltasok
az Gvodaban nem adhatok be. Az iskolai beiratkozas el6tt kitelez6 egészségiigyi vizsgalatokat

a gyermekorvos az orvosi rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.
Kapcsolattart6: igazgato, pedagégusok
Kapcsolattartas: egészségligyi vizsgalat, szlirés.

Intézmény- Pedagoégiai Szakszolgilatokkal és Szakértéi Bizottsagokkal valo
kapcsolattartas

A gyermekek fejlesztése, lemaradésuk javitasa, magatartasproblémak csékkentése céljabol és
a zokkenémentes beiskolazas biztositasa érdekében kapcsolatot tartunk fenn a

szakszolgalatokkal, szakért6i bizottsagokkal.
Formaja elsGsorban eseti, mely kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefliggd szakvélemény
kérésére,
e aziskolai alkalmassag megéllapitasara,

e a gyerekek intézményben t6rténd fejlesztésére, foglalkozasara vald instrukcid kérése.
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Az igazgatd, az 6vodapedagdgusok, konzulticios kapcsolatot tartanak a Szakszolgalattal a

vizsgélatra kiildott vagy a fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Kapcsolattart6: igazgato.

Kapcsolattartas formai: szervezett program esetében személyesen, telefonon, e-mailben.

Intézmény- Ovodai szocidlis segitd, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgilat, a Gyamiigyi

Hivatal

Segitséget kértink a szocidlis segit6t6l, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztet$ okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan

esetben, amikor a gyermekkozosség, alkalmazotti k6zosség védelme miatt ez indokolt.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a segité vagy a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dévoda/bolcsdde a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen (prevencid, szillok tdjékoztatisa,
esetmegbesz€lés, kozos intézkedési terv kidolgozasa, stb.). A gyermekvédelmi feladatok
kompetencia elvii meghatérozasat az évoda nevelési programja tartalmazza. Fontos, hogy

haté¢konyan miik$djén a megel6z6 szerepe.

Feladata tovadbba aszocialis és gyermekjoléti kozpont altal delegélt 6vodai szocialis segitd

munkdjénak biztositasa az egyiittmiikddési szerz6dés alapjén.
Kapcsolattartd: igazgato, szocialis segito.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

esélyegyenldség biztositasa, prevencio, csaladok segitése.

A kapcsolat form4ja, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valé

részvétel.
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Fenntartoval valé kapcsolattartas
Kapcsolattarto: igazgato

A kapesolattartas tartalma: az intézmény optiméalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valo

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e az intézmény miikodésével, miikodtetésével osszefliggd feladatok ellatdsara,

e az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikség van,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e az intézménygazdalkodasi €s torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a

program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.
Kapcsolattartds formai:

e szbbeli tajékoztatas,

e beszamolok, jelentések, jelzések,

e egyeztetl targyalason, értekezleten vald részvétel,

¢ a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e specidlis informdacié szolgaltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munk4jéhoz kapcsolédoan,

o statisztikai adatszolgéltatas,

e az intézmény miikddésének és tartalmi munkéajanak értékelése,

o igény- és elégedettségmérés.

Gyermek programokat ajanlé kulturdlis intézmények, szolgaltatokkal valé

kapcsolattartis
Kapcsolattart6: igazgat6, az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogusok
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

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

a gyermekekkel, illetve azok ajanlasa a sziilék felé.
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Alapitviny kuratériumsval valé kapcsolattartas

Kapesolattart6: igazgaté.

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajérél folyamatosan tajékoztatja a nevelbtestiiletet és

a szill6i szervezetet. Az igazgat6 tajékoztatja az alapitvany elnokét az 6voddba Jjaré gyermekek
eszkdz sziikségleteirdl, program igényeirdl.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer, illetve a kuratérium és az intézményi igények alapjan.
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VI. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
Az 6vodak belsd ellenbrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldomunka egészét. A folyamatos

belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgatd a felelds. A belsd

ellen6rzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része.
A nevel6 munka bels6 ellenérzésére jogosult: az igazgato
Mddszerei:

- 6vodai dokumentacio elemzese, ellendrzése,

- foglalkozéstervezet leadasa,

- szobeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas

- értekezletekre vald felkésziilés, aktivitas

- csoportlatogatas elére meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,
- Onreflexid, megbeszélés,

- értékelblap elkészitése, alairasa, iktatédsa.

e Dbiztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint eldirt) milkodését,

e segitse el6 az intézményben folyé neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

e a vezetdség szamara megfeleld mennyiségii informaciét szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkdjdval
kapcsolatos bels6 €s kiils6 értékelések elkészitéséhez,

o feltarja az eléforduld hibakat.
Kovetelményei:

e Biztositsa az igazgaté szamara az informaciét az intézményben folyé neveld - oktatod
munka tartalmaro] és annak szinvonalardl. Az ellenérzés sordn el6térbe kell, hogy
keriiljén a tamasznyujtas, segitségnyujtas, ,.egytittgondolkodas”, dsztonzés.

e Segitse a vezet6i irdnyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, bels6 utasitasokban el6irt pedagdgiai miikddését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
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e Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ré a tévedésekre, hianyossigokra.

o A szill6i kozdsség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szereplojének megfelel$ pedagogiai médszer megtalalasat.

® Tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

» Hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

e Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.

Az ellendrzés kiterjed: munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, minéségére,

a munkafegyelemmel Gsszefliggd kérdésekre, a mitkodési feltételek vizsgélatara.
Fajtai:
e tervszerl, elore egyeztetett szempontok szerint,

* spontin, alkalomszerlien, a problémék feltardsa, megolddsa érdekében, napi

felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

o A helyi pedagégiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

* A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

¢ A nevelémunka szinvonala, eredményessége.

* A pedagdgusok pszichologiai, pedagdgiai és médszertani kultiraja.

* A tanulasi folyamatok a foglalkozdsok szervezése, elézetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés, az alkalmazott mdédszerek.

e A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

¢ A gyermekek fejlédésének nyomon kévetése, értékelése, fejlesztése.

* A pedagégus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartisa.

* A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége.

e Az alkalmazottak munkafegyelme.

¢ A nevelémunkéhoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga.

e Munkakori leirasban foglaltak betartasa.

Az ellendrz¢és tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az ellendrzést végzo személyek feladatai és jogallasa:
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Az igazgatd ellendérzi a szabalyzatokkal kapcsolatos teendéket, a Pedagdgiai program
alkalmazasat, a pedagégiai dokumentidciokat, a munkafegyelmet, a csoportmunkat, az
iskolaérettség megfigyelését, az iinnepek lebonyolitasit, a munkakozosségi tervek
megvaldsitasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziil6i értekezletek megtartasat, az 6voda-

iskola kapcsolattartasat, a Pedagogiai program alkalmazasat.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek:

e igazgatd

o aszildi kozosség.

Az ellen6rzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagégussal. A
nevelési évzaro értekezletén és az éves beszamoldban az igazgato értékeli a pedagdgiai munka
bels6 ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellenérzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgatdé altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit

fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkez6 évi munkatervét.
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VII. Egyéb juttatasok

Munkaruha. védéruha-juttatas szabdlyai

A gyermekek kozott toltstt napi teend6k indokoltta teszik, hogy a veliik foglalkozékat
munkaruha illetve védéruha illesse meg. A munkavégzés koriilményeinek azt kell
aldtdmasztania, hogy a védéruha hasznalata nélkiil a munkavallal6 ruhdzaténak nagymértékii

szennyezddése, gyors elhasznalodésa kdvetkezhet be.

Munkaruha, védéruha eszkézei:

- pedagoégus, dajka, pedagégiai asszisztens,: benti munkacipd, vagy legaldbb kétpantos
benti papucs, munkaképeny

- bolesddei kisgyermekneveld, dajka: kabét, melegit, utcai cipd, benti munkacipd, vagy
legalabb kétpantos benti papucs, felséruhézat vagy ingruha vagy felsérész és nadrag

vagy munkakdpeny

A munkavédelmi cip6t és a ruhdzatot mindenki sajat dontése alapjan valaszthatja ki, azonban
meg kell felelnie a munkavédelem céljanak (pl. csuszasmentes, kényelmes cipd). A dolgozék

munkaruha, védéruha juttatisa évente, az éves koéltségvetés alapjan torténik.

Kihordasi id6 1- 3 év.

A kiemelt munkavégzésért jireé jutalomra vonatkozé szabalyozas

Egvediil dolgozé pedagégusok béreltéritése

Az egyediil dolgozé évodapedagégusok minden héten naprol-napra egyediil késziilnek fel a
gyermekek fejlesztésére, a foglalkozasok kivitelezésére. Egyediil vezetik a dokumentaciot, a
nyilvantartisokat. Kapcsolatot tartanak a sziilékkel egyénileg €s csoportszinten is. Egyediil a
fogadodrakat. Konfliktusokat kezelnek a mindennapokban. Szervezik a csoport éves

programjait.

Munkéjukat az 6voda vezetSsége és a fenntartd elismeri, melyet pénzbeli juttatdssal is
megkdszon. A bérkiegészités havonta keriil kifizetésre az ¢rintett pedagbgus részére

foly6szamlara utalassal.
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Meértéke a mindenkori koltségvetésben elfogadott Osszegtdl fligg. Az egyediil dolgozd
pedagdgusok bérkiegészitése nem jar, ha egyéb potlék (helyettesités, talora) cimén juttatast kap

az 6vodapedagogus.

Jubileumi jutalom

+*» huszono6todik,

< harmincadik,

¥

% negyvenedik munkaév alapjan
Mentoral6 pedagégus

Gyakornokot mentoralé pedagégus munkajaért bérkiegészitést kap, mely sszegét az adott év

koltségvetése hatarozza meg.

VIII. Kiadmanyozasi eljarasrend, alairasi jogkérok, a gazdalkodassal

kapcsolatos belso ellenorzés rendje

Kiadmanyozisi eljarasrend

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozasi jog az
tigyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog jogosultja az igazgato.
Az igazgatd6 kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskoér jogosultjanak személyét és felelosségét. Az igazgatd kiilon utasitasban

vagy szabélyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat vezet6tarsnak is.

Az igazgat6 kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

* Az dvoda miikodését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

o A helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket.

o Az dllamigazgatdsi szervek, valamint a birdsdgok és ligyészségek vezetdi részére
cimzett iratokat.

¢ A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések

iratait.
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e Az intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait.

* Mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik.

® A rendszeres statisztikai jelentéseket.

* Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozas jogat maganak tartotta fenn.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadményozasi jogkore az igazgatonak van. Akadalyoztatasa esetén az

azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokat az igazgatShelyettes irja ala.
Bélyegzé haszndlata, alairasi jogok

- A korbélyegzét az 6voda igazgatdja hasznélhatja.

- Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda igazgaté rendelkezik.

- A hosszibélyegz6t: az igazgaté, az igazgatohelyettes, és az 6vodapedagdgusok
hasznalhatjak.

A bélyegzbket az irodakban elzarva kell tartani.

Bélyegz6 lenyomatok:

Korbélyegz6:

Hosszi bélyegzo:
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Koltségvetési szerv belso ellenorzése

A koltségvetési szerv belsé ellenérzését a fenntarté Harc Koézség Onkorményzata altal

megbizott szervezet végzi.

A bels6 ellendrzési feladatellatas keretében:

1. Elemezni, vizsgalni és értékelni kell a bels6é kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének

gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

2. Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre 4ll6 erbforrasokkal valdé gazdalkodast, a
vagyonmegOvasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, a beszamolok

valédisagat.

3. A vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat
kell megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabdlytalansigok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv milkodése eredményességének novelése, és a belsdkontroll rendszerek

javitasa,tovabbfejlesztése érdekében.
4. Nyomon kovetni az ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

5. A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- ¢és
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellen6rzéseket, valamint az éves elemi

koltségvetési beszamoldkra vonatkozoan megbizhatosagi ellendrzéseket kell elvégezni.

IX. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
és az egészséges ¢életmoddal, a komyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozéleti,

kulturalistevékenységgel fiigg Gssze.
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A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegli reklam, szérolap elhelyezését
minden esetben az igazgaté vagy az igazgatohelyettes j6vahagyasa utdn lehet az intézményben

kifliggeszteni.

Szild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsdgra az igazgaté engedélye

nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos! Az igazgaté és az igazgatohelyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres

ellendrzése.
Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemdi tajékoztatas, illetve a

kdz6sségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

* Azintézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra a fenntarté
engedélyével az igazgat6 vagy az 4ltala megbizott személy jogosult.

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

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

* Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél

a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgoz6janak kotelessége az Etikai kédex betartdsa, a hivatali titok
megtartasa. Az alkalmazott nem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betdltésével 5sszefliggésben jutott tudoméséara, és amelynek kézlése a munkaltatéra

vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jérhat.

52



Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvildgositas 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 dolgozdja koteles

a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minésiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatai,

e tovabb4, amit az intézmény vezetbje az adott ligy vagy a zavartalan mitkodés biztositasa,
illetve az intézmény j6 hirnevének meg6rzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban

annak minésit.

X. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok

e Alapité Okirat

e Pedagdgiai Program

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv

Az Alapit6 Okirat elhelyezése
Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van eclhelyezve: a fenntartondl, az
intézményigazgatdjanal, a hivatalos informacids feliileten (OH), az irattarban, a Magyar

Allamkincstarban.
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Tajékoztatds a Pedagégiai Programrél
A szilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatdst kérhetnek az 6évoda igazgatdjatol,
igazgatdhelyettesétol, a csoport pedagégusaitél.
¢ A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet.
® A Pedagdgiai Program a sziilk szdmara kérésre nyomtatott forméaban barmikor
hozzaférhet§.
* A dokumentumok elhelyezésérol és a szébeli és irasbeli tajékoztatés megkérésének
médjarol a sziilék a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas elétt is valaszt kapjanak

kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrél

* Azovodapedagégusok minden nevelési év els sziiléi értekezleten majd a késébbiekben
valtozas esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrol.

A Hazirend elhelyezésre keriil az intézmény falitijsagjan és Harc Ko&zség honlapjan.

Az Internetes nyilvanossigra vonatkozoé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koézil mit kell
nyilvanossagrahozni.229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-

oktatési intézményi kdzzétételi listdban szereplédokumentumok:

e a felvételi lehet6ségrdl sz616 tajékoztatd,

* abeiratkozdsra meghatarozott id, a fenntarté 4ltal engedélyezett csoportok szama,

* koznevelési feladatot ellat6 intézmény az étkezési téritési dijjogcime és mértéke,

¢ a fenntarté nevelési intézmény munkéjéval Gsszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitisai €és ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgélatok, ellenérzések felsorolasa, ideje, az Allami
Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasai, egyéb ellenérzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitésai,

¢ anevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,

tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjai,

54



e a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitiasai a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és miikodési szabdlyzata, a hazirend és a pedagogiai program.

Az adatkozlés idépontja: Az igazgat az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen

oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott dokumentumokkal egyiitt.

A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell
vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

XI. Lobogoézas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allanddan kitlizve kell
tartani.”A kormdanyrendelet a kozépiiletek fel lobogédzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a

kozépiiletek szamdara a megfelel méretii zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A zasz16 alland6 mindségének megtartasardl az igazgato.

XII. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Jogszabilyi hattér: az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol sz616 2007. évi CLILtv.
11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az intézmény alkalmazasaban 4ll6
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:a vezetd beosztasu
alkalmazottakra.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgilat médja: Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,

munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zden,
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b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas-munka

c)

vagy feladatkor megsziinését koveté 30 napon beliil.
A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztis, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetden, ha a térvény

eltérden nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében

junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kodzszolgalatban 4ll6 személy

foglalkoztatdsara iranyulé jogviszony &thelyezéssel torténé megszinésekor, feltéve, ha az

athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe

torténik.

A vagyonnyilatkozat dtad4dsdnak, nyilvintartasinak, tiroldsinak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tdjékoztaté atadasardl a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példdnya a nyilvantartasba vétel utan a kételezettnél marad,
masik példanyat az érzésért felelds, az egyéb iratoktdl elkiilénitetten kezeli.

A nyilatkozé ¢€s a munkéltaté megbizasab6l az érzésért felelds a boriték lezarisara
szolgédlé feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasdra zart boritékban keriil sor. Az &rzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvéntartdsi azonosit6val latja el. /Az azonosit6 betiijelbdl és szamsorbél all./

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

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol,
A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat clhelyezése a vezetd esetében a

fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.
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XIII. Kommunikacios esatornak hasznalatanak rendje

A telefonhasznalat eljaras rendje

Az intézményi telefonok nem hasznalhatbak magancélra. A pedagdgus gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a legrévidebb idStartamig
hasznalhat6 a csoportbol kilépve, ha a gyermekek feliigyelete megoldott. A dolgoz6 a sajat
mobiltelefonjat a gyermekekkel val6 foglalkozas teljes idejében, néma vagy rezgd allapotban

tarthatja magénal €s csak kivételes, slirgds esetben hasznéalhato.
Infokommunikaciés rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitgép, laptop, tablagép, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd

intézményi dokumentécié és a postafidkok.
Elénye:

e informacidszerzés,
o tajékozodas,
e tajékoztatas.

Hatranya:

o visszaélési lehet6ség a kozzétett adatokkal,
e nem kivant visszajelzések érkezése,

e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabélya:

e Munkaiddben csak vezetdi enged€llyel hasznalhatdak.
e Mivel a feltolt6tt adatok nyilvanosak €s mindenki altal hozzaférhetéek, koriiltekintéen,

a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabélyokat figyelembe véve kell eljamni.

Az oktatasban hasznalt feliiletekre a kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kodolt bejutassal jutnak el. Ezek a felilletek nagy mennyiségii személyes adatot tartalmaznak,

ezért a hozzaférés titkos, a titoktartas a munkavallal6 kotelessége és felelossége.
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A koznevelésben foglalkoztatott munkavallalé 2024. julius 1-ig koteles a Korméany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozz4 kapcsol6do tarhelyet megigényelni

€s err6l a munkaltaténak nyilatkozni frasban.

XIV. Az elektronikus iiton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus fiton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eléirisainak

megfelelGen.

Az elektronikusrendszer hasznalata sorén feltétlentil tarolni kell egyéb adathordozén az alabbi

dokumentumokat:

¢ azintézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,
* az alkalmazott pedagégusokra, nevelmunkat segité vonatkozé adatbejelentések,
* az 6vodas gyermekek jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagdgus/gyermek létszdmanak listéja.

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

igazgaté aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A szabdalyzat célja:

Az intézmény mitkodése soran keletkezd iratok elektronikus titon torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitdsanak, valamint az elektronikus Gton érkezé iratok kezelésének,

megodrzésének szabalyzasa.
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A szabalyzat személyi hatalva:

A szabdlyzat minden dolgozé szamara kotelezd érvényl, aki munkaja sordn iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az intézmény miikddését

illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A szabalyzat betartisanak ellenérzése:

A Szabalyzat betartasinak ellen6rzése az igazgato feladata, melyet rendszeres id6k6z6nként

elvégez. Az ellen6rzés végrehajtasa elozetes bejelentés nélkiil torténik!

A szabalvzat targvi hatalva:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmertilésiik €s feldolgozasi helytiktél,
idejiikt6l és az iratok fizikai megjelenési formdjatol fiiggetleniil,

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

e kiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumentédcidra (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasznaldi
programokra,

e Kkiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozé utasitdsokra, kiterjed az adathordozok

tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocialisazonossagdra jellemzbismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre

vonatkozokovetkeztetés;
Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,a szexudlis

¢letre vonatkozd személyes adat;

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biiniigyi

személyes adat.
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Koézérdekii adat:

Az éllami vagy helyi nkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozé vagy
kozfeladatanak ellatdsaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,
barmilyen médon vagy forméaban rogzitett informdci6 vagy ismeret. Fiiggetleniil kezelésének
modjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegét6l, igy killondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabdlyozé jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodésra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.
Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szdmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus titon
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkozokon torténd tdroldsa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkdzon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznélatat és egyuttal térekedni kell népszerti formatumok hasznalatara.

Minden féjlnak harom f6 tulajdonsdga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés

szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

e létrehozas datuma,
e utolsé mddositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton Iétrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el

kell 14tni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek véarhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a

késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!
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Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f3jl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében.
e A fijl nevében a sz6koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappéakban térténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztiasakor fajl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.
Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Eiisztv. 8. § (1) Az iigyfél — torvény, eredeti jogalkot6i hatdskdrben megalkotott
kormanyrendelet eltérd rendelkezése hidnyaban — jogosult az elektronikus ligyintézést biztositd
szerv el6tt az iligyei intézése sordn ligyintézési cselekményeit elektronikus uton végezni,
nyilatkozatait elektronikus uton megtenni. Ovodank dolgozéi a 2023. évi LIL. térvény alapjan
2024, julius 1-ig koteles a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és

a hozza kapcsolodo tarhelyet igényelni és errdl a munkaltatonak irasban nyilatkozni.

Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozaisara szolgilé programok

A KIR és KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen modon létrej6tt iratokat nyomtatas utan

Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

Az intézményi étkezési nyilvantarté rendszerben érkezé iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen méodon létrej6tt iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak

megfeleléen meg kell 6rizni.
Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiilsé

adathordozéra t6rténnek az éves archivilasok.

Az intézmény altal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az

archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsdgi mentéskori allapot
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visszadllithato. A funkcidval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB

adathordozdra kell masolni.
Az igazgatoé felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsigos meglrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapti nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitisaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

¢ a szamitistechnikai rendszerének biztonsagkovetelményeiért sltalanosan és a rendszer
lizemeltetéséért 6nalloan felelds személy kijeldléséért,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e az Jratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtisnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansigok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intéz6 feladatokért.

y oy s a

A programokhoz, munkadllomasokhoz val6é hozzaférési jogosultsdgokat névre szdloan kell

dokumentélni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgat6 feladata.

A szamitégépes alkalmazisok dltaldnos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,

valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetencidit a vezetd végzi.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. személyi és

munkatigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

o A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalé rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:
igazgato
o Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalorendszer: hozzaférési jogosultsaga van:

igazgatd, igazgatOhelyettes

Az informatikai rendszeren beliil elkiilénitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények

altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdgépes alkalmazdsokra a
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biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési

jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat az igazgatonak el kell végeznie. Az

crrr

biztonsagi kovetelmények szintjén kell 5sszeéallitani.

A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

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

maga utin.

Az iigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit — az

irat eltiinésének észlelésétd] szamitott 3 munkanapon beliil az igazgaténak ki kell vizsgélnia.
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XV. A szabilytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabélytalansdg, valamely 1étez§ szabélytél: jogszabélyi rendelkezéstél, helyi rendelettdl,

egyeb belsd szabalyzattél valo eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.

A szabélyok be nem tartdsa adodhat: nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol,

hianyossagbal.

Szabalytalansdgnak minésiil az, amely mértéke alapjén: a biintetd-, szabalysértési, kartéritési,

illetve fegyelmi eljaras meginditisa adhat okot.

Feladatok a szabalytalansdgok észlelése esetén, ha a mikodés barmely teriiletén
szabélytalansag meriil fel: a szabalytalansagot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni
kell az igazgatonak, az igazgato, ha szabalytalansdgot vagy annak gyantjat észleli kételes errdl

a felligyeleti szerv vezet6jét haladéktalanul tijékoztatni.

XVI. Zaro rendelkezések

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

valik érvényesé.
A hatalyba 1épés napja 2025.09.01.

A hatilyba lépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény az elézbleg jovahagyott

Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata.
A nyilvénossa tétel: az Harc kdzség honlapja, ahol mindenki szamdra hozzaférheté elolvasasra.

Harc, 2025. 09. 01.

r[ ]'- S imt\/m

Horvath Andrea

Igazgato
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Nyilatkozatok

A Harci Kincseslada Ovoda és Mini Bslcséde neveldtestiilete elfogadta. Az elfogadas tényét a

nevel6testiilet képviseldje az alabbiakban hitelesitd aldirasaval tanusitja.
Kelt: Harc, 2025. 09. 01.

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

nevel6testiilet képviseldje

A Sziilsi Kozosség a Harci Kincseslada Ovoda és Mini Bolcséde SZMSZ-ének elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossagéanak biztositasa, az intézmény tajékoztatasi kitelezettsége, valamint a gyermekek
adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést

nem fogalmazott meg.

Kelt: Hare, 2025. 09. 01.

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

a sziil6i szervezet elndke

A Harci Kincseslada Ovoda és Mini Bolcséde SZMSZ modositasanak elfogaddsat a Harc
Kozség Képvisel-testiilete 82/2025.(X1.25.) szamu hatarozataval jovahagyta.

A hatarozat az SZMSZ melléklete.

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

. : Polgéarmester
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