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Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj ¢életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

¢ A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrol szold térvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VI11. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

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

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiligyrol

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

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

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

e 1999. évi XLII Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény.

e A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

e Az allamhéaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény.

e Az allamhdaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet.

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

e 2013.évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrdl (megbizési jogviszony)

e EUROPAIPARLAMENT 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 aramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e 20I1. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e akdzokiratokrol, kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

e 2015. évi CCXXIIL torvényaz elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

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

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara



Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok

e Alapito okirat

e Szervezeti és mikddési Szabalyzat
e Pedagogiai program

e Hézirend

e Munkaterv

e Gyakornoki szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
e lratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tilzvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Egyiittmikodési megallapodasok

e  Munkakori leirdsok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szamara hozzaférhetéek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekléddk az
intézményb6l nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatdsinak modjat a

dokumentumok végén taldlhato érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasarél az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az

érintetteket.

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

nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabalyairol.

Honlapunkon megtalalhatdak az alabbi dokumentumok: Pedagogiai program, SZMSZ,
Hazirend, Adatvédelmi szabalyzat. A dokumentumokrdl a sziil6k szobeli tdjékoztatast is
kaphatnak a pedagdgusoktol, a vezet6tdl eldre egyeztetett idOpontban, illetve barmikor

elkérhetik a papir alapti dokumentumot.

A honlap cime: http://www.vertesboglar.hu/intezmenyek/ovoda



I/1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat

Célja

A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Kéznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény,
a 2023. évi LII térvény a pedagogus 1j életpalyajarol, az ahhoz tartozo 401/2023. (VI11. 30.)
Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol és
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitdsanak rendjét, mikddésének
folyamatait, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket, valamint azokat a

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

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

kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az éves

munkaterv, a nevelési tervek ¢és e szabalyzat alapjan végzi.

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

valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddési jogviszonyban allokra.

A szabélyzatot az igazgatd késziti a nevel6testiilet bevonasaval, majd benytjtas utan a fenntart6

hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.
Véleményez6 foruma: az dvodai sziiléi szervezet.
Feliilvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Nyilvéanos, a szabalyzatot az 6voda honlapjan

(http://www.vertesboglar.hu/intezmenyek/ovoda) kézz¢é kell tenni.
Személyi hatalya kiterjed

e az Gvodaba jard gyermekkozosségre, hozzatartozo sziildi kozosségre,
e az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra,
e az intézménnyel jogviszonyban nem 4llg, de az intézmény teriiletén tartdzkodokra,

e azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvalositasaban.



Teriileti hatalya Kiterjed:

e az Ovoda teriiletére,
e az 6voda altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo - ovodan

kiviili programokra.

l. Az intézmény adatai

Az Alapit6 okiratban foglaltak alapjan: Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény
8/A.§-a és a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan

a Boglarka Ovoda Alapito okiratanak adatai:
A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Boglarka Ovoda
OM azonositdja:

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye 8085 Vértesboglar, Alkotmany u. 1.
1.2.2. telephelye 8085 Vértesboglar, Alkotmany u. 1.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: ~ 2024.09.01.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének

3.1.1. megnevezése: Vértesboglar Kozség Onkormanyzata

3.1.2. székhelye: 8085 Vértesboglar, Alkotmany u. 3.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartojanak

3.2.1. megnevezése: Vértesboglar Kozség Onkormanyzata

3.2.2. székhelye: 8085 Vértesboglar, Alkotmany u. 3.



4. A Kkoltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: ovodai nevelés, ellatdas a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. tv. 13.§ (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC tv. (a tovabbiakban Nkt.) rendelkezései alapjan.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdztartasi szakagazati besorolésa:
szakagazat szama, megnevezése: 851020 ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az Nkt. 8.§ (1) bekezdése szerint az 6voda a
gyermek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Szakértoi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan integralhat6 sajatos nevelési igényl
— enyhe mozgés-, enyhe értelmi és enyhe beszédfogyatékos gyermekek inkluziv szemléletii
integralt 6vodai nevelése, ellatasa a csoportlétszam maximum 10 %-anak erejéig.

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

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

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

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

45 A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete. Vértesboglar ¢s Bodmér

kozigazgatasi teriilete.
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a
pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LII térvény, valamint a pedagdgusok uj
¢letpalyajarol szold 2023. évi LII torvény végrehajtasardl szolé 401/2023. (VIIL30.)
Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyéazati eljaras utjan keriil kivalasztasra, és a koznevelési
foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatarozott idGtartamra torténik. A koltségvetési szerv
vezet8jét Vértesboglar Kdzség Onkormanyzat Képvisel-testiilete bizza meg és menti fel. Az

egyéb munkaltatoi jogokat Vértesboglar Kozség Polgarmestere gyakorolja.



5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagogusok 1j
¢letpalyajardl alapjan)
e koznevelési dolgozo — munkaviszony (a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi Ltv.
alapjan)
o kozalkalmazott (a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan)
e megbizasos jogviszony (a Polgari Térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. tv. alapjan)
5.3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitési és miikodése: Boglarka Ovoda Szervezeti és

miikddési szabalyzata rogziti.
6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: oOvodai nevelés

6.1.3. gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyok: Gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik.

Onall6 jogi személy. Pénziigyi gazdalkodasi feladatait a Csakvar Varos Onkormanyzati Hivatal

latja el, mint gazdalkodasi szervezettel rendelkezo.

6.3. A feladatellatasi helyenként felvehetdé maximalis gyermeklétszdm a kdznevelési intézmény

feladatellatasi hely megnevezése maximalis gyermek-, tanulolétszam

Boglarka Ovoda 44 19

Indithato csoportok szama:

Boglarka Ovoda 2 csoport



II.  Miikodési rend, ezen beliil a gyermekek fogadasanak rendje

A nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg, amit a munkatervben régzitenek. Télen,
karacsony ¢€s 0jév kozotti napokon, valamint nyaron /junius 1. és augusztus 31. kozott/ a
fenntart6 altal engedélyezett idészakban az 6voda 1 honapig zarva tart (szokasos gyakorlat
szerint ez julius teljes honapja). A nyari zarasrol a sziiloket februar 15-ig tajékoztatni kell. A

szlinet ideje alatt a sziil6k gondoskodnak a gyermekiik elhelyezésérdl.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a sziildk a jogszabalyban
eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap eldtt. Az dvodai

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

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

utan a nevelési év elején a sziilokkel ismertetni kell.

Az intézmény nyitvatartasa

A nyitvatartasi id6 napi 10 ora 15” (6:45-17:00 ko6z6tt). A nyitvatartas a sziilok munkaidejéhez
igazodik.

Az 6vodat reggel a reggeli miiszakban dolgozé dajka nyitja. A helyi adottsagokbol adodoan
reggel 6:45 és 7:30 kozott, valamint 16 és 17 ora kdzott dsszevont — tigyeletes csoportokban

helyezhetjiik el a gyermekeket.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszdma jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartas alatt

Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza. Az intézmény fent
szabalyozott idOponttol eltérd nyitvatartasara (eldzetes kérelem alapjan) az intézmény vezetdje

adhat engedélyt.

Szombati munkanapok alkalmdval iigyeletet tart az intézmény, ahol a dolgozé sziilé a

gyermekének tigyeleti ellatast kérhet.



Napirend

Az 6vodai csoportok napi életének részletes szabalyozasa a napirendben taldlhatd. A napirend
f6 irdnyvonalat a nevel6testiilet alakitja ki, az 6vodapedagogusok pedig rugalmasan kezelik
(€letkor, program, iddjaras, stb. fliggvényében). A napirend f6 vonalanak betartidsa a pedagogiai
program céljainak megvalositasa érdekében €s a gyermekek biztonsag érzetének megtartasa

miatt sziikséges.

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

meghatarozottak szerint legkésobb 8:30-ig 6vodaba hozni a gyermekiiket.

9:15-12:00 kozott a kaput biztonsagi okokbdl zarhatjuk.

Csoport 6sszevonas

- A mindenkori iskolai tanév térvényes rendje szerint az iskolai 0szi, téli és a tavaszi sziinet
idején tgyeleti rendben latja el intézményiink az 6vodai nevelés feladatait az eldzetes
igényfelmérés alapjan,

- olyan esetben, amikor a gyermekek létszama 15 f6 ald csokken csoportdsszevonas
lehetséges

- pedagogus illetve nevelés, oktatdst kozvetleniil segité dolgozd hianyzasa esetén a
csoportok 0sszevonhatok, illetve délutani pihen6id6tdl kisebb csoportokban szétoszthatok.
Szétosztaskor elv, hogy minél kevesebb gyermeket zavarjunk meg a szdmara megszokott

koriilmények valtoztatasaval.

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

0ssze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

10



I1l. Az intézmény strukturaja, az intézményi munkarend

Intézményi allashelyek

szama (2024-ben): 10

igazgato 1

ovodapedagdgus csoportonként 2 (ebbdl 1 allashelyen az igazgatd dolgozik)
dajka csoportonként 1

konyhai dolgozé Osszesen 4, 1 {6 élelmezésvezetd, 3 f6 konyhalany

Szakszolgalati intézményi feladatellatast biztosit:
1 £6 utaz6 logopédus
1 £6 utazé fejlesztd pedagdgus és gydgytestneveld
1 £6 utaz6 gyogypedagdgus

1 £6 szocidlis segitd (egészségpszicholdgus)

Az 6vodaban 1évo allashelyek szamat minden évben Vértesboglar Kozség Képviseld-testiilete
szabalyozza az intézményvezetd javaslata alapjan, az adott év koltségvetésének elfogadasakor.
A foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett szama az irdnyitd szerv altal jovéhagyott

koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az igazgatd a fenntarto altal engedélyezett allashelyek
tekintetében 6nalld hataskorben donthet annak felhasznalasarol, teljes- illetve részmunkaidés

foglalkoztatottak tagolasardl azzal a feltétellel, hogy az engedélyezett 1étszamot nem Iépheti at.
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IV/1. Intézményvezetés

IV/1.1 Igazgaté

Az 6voda ¢élén az igazgatd all, magasabb beosztisu koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képvisel6-testiilet — nyilvanos palyazat atjan — maximum 5 éves idGtartamra biz meg. A vezet6i
megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld fels6foka  végzettség,
intézményvezetdi pedagogus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a Képviseld-testiilet,
egyeb munkaltatoi jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a polgarmester gyakorolja.

Az igazgat6 felelds az intézmény szakszerl és torvényes mukodéséért, az ésszerd, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és aldirasi jogkoroket, és dont
az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal més
hataskorbe.

Az igazgatd egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbol rd harulo
feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a torvények é€s végrehajtasi rendeletei hatarozzédk meg.
Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntartd felé minden nevelési évet kovetden a
szakmai munkarol, a miikddés helyzetérdl. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes korti képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhdzhatja az igazgatdhelyettesre
és meghatarozott korben az 6voda mas alkalmazottjaira.

Az ovoda vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasaban egy igazgatohelyettes segiti a
mindennapokban.

Az intézmény vezetdje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkéltatoi

jogokat:
- pedagdgusok

- nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: dajkak, pedagdgiai asszisztensek

- kisegitd dolgozok: élelmezésvezetd, konyhai dolgozok

Az igazgato jogkore és felelossége

A 2023. évi LII. torvény 75.8 alapjan az igazgato felelGssége

(1) A kdznevelési intézmény igazgatdja
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a) felel az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért, fenntartdé altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

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

C) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

f) a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

g) 6nalld koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

h) a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

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

j) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

k) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

I) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

m) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

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

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagodgiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése celjabol.

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

A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok t6le elvarhatdé gondossdggal valo kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért,

) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
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f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

C) a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

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

e) a nemzeti ¢és iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a gyermekbaleset megelézéséért,

1) a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

J) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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1V/1.2 A vezetéség tagjai

A vezet6ség tagjai: az igazgato és az igazgatohelyettes
Tagjai lehetnek még a munkako6zosségek vezetdi és a gyermekvédelmi tevékenységért felelds

munkakdzosség vezeto is.

Az igazgatohelyettesek

Az igazgato feladatait az igazgatOhelyettes kozremiikddésével latja el. Megbizasukat az
intézményvezetd adja hatarozott idore.

Az igazgatOhelyettes az igazgatot annak tavollétében teljes jogkorrel helyettesitheti. Ez az adott

igazgatohelyettes munkakori leirasaban megtalalhato.

Az igazgatéhelyettes
Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Felettiik az altalanos
munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori leirdsat az
igazgatd késziti el. A nevelési teriileten kozremiikodnek a vezetd altal megallapitott
tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a pedagdgusokat és a neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajat.
Felelds:
e A pedagogusokat és a neveldémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenységlik ellenOrzéséért €s értékeléséért.
e A pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért.
o A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért.
e Az alkalmazottak munkaid6 beosztasdért ¢és nyilvantartdsanak vezetéséért,
elszdmolasaeért.
e A helyettesitési beosztas elkészitéséert.
e A szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért.
e Az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért, betartatasaért.
e Csoportok adminisztracios munkdjanak idonkénti ellendrzéséeért.
e Uj kollégak befogadasaért.
e A gyermekbalesetek megeldzéséért.

e A pedagdgusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért.
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e A gyakornokok felkészitéséért.

e Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok koordinalasaért ¢és iranyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat).

e Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Osszegzett idészakos beszamoldjat a nevelési értekezleten a nevelStestiilet tagjaival
megosztjak.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kiilsé szervek elott.

Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje, hataskorok atruhazasa

Az igazgatd a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:
- azegyik igazgatohelyettes teljes jogkorrel helyettesiti a vezetdt annak tavolléte esetén,
- azegyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként,
- az egyes vezetOk a fenntarté eldtt az adott teriiletiik iligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az intézmény vezetbje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd

hataskoroket ruhazhatja at:

A képviseleti jogosultsag korébol

e az intézmény szakmai képviseletét az igazgatohelyettesre.

A munkaltatoi jogkorébol

e neveldmunkat kdzvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését ¢és ellendrzését az igazgatohelyettesekre, a

tagintézmény-igazgatokra.
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Az igazgato és a vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje, a helyettesités

sorrendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetoi feladatok folyamatos ellatasat. Az

igazgaté munkaideje kotetlen, az igazgatohelyettes munkarendje az alabbiak szerint keriil

felosztasra:
Vezetdi beosztas kotetlen 6raszama heti munkaideje
pedagodgiai és vezet6i teendbkkel kapcsolatosan
igazgato 32 40
igazgatohelyettes 18 40

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgaté vagy helyetteseinek folyamatos
benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhatdé meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozd

szabaly szerint kell eljarni.

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

rendelkez0 igazgatohelyettesnek kell ellatnia.

Egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést a szakmai munkak6z6sség vezetdjének kell ellatnia,
hidnyzasuk esetén a leghosszabb szolgalati idovel rendelkez6 pedagogusnak, illetve a
leghosszabb szolgalati iddvel rendelkezd pedagdgiai asszisztensnek. Az igazgato, illetve az
igazgatohelyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldiras, hogy az intézkedés jogkore csak
amikodéssel, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd, kizardlag azonnali dontést

igényld tigyekre terjed ki.
Munkakozosség vezetok:

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

szervezett képviselete, gyermekveédelmi feladatok ellatasa.

A nevelGtestiilet a tagjai koziil évenként a munkako6zosség sajat tevékenységeinek iranyitasara,
koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd biz meg egy nevelési €vre a
feladatok ellatasaval — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre -, amit az 6voda éves

munkaterve rogzit.

Munkakozosségek:
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- pedagogiai szakmai munkak6zdsség

- gyermekvédelmi felel6sok munkakozossége

Feladatuk:

a munkako6zosség 0nallo, felelds vezetése,

a munkak6zosség mikodési tervének elkészitése,

palyakezddk, ujonnan belépok segitése,

az ovodai nevelési program megvalosulasanak segitése,

bemutato6 foglalkozasok szervezése,

uj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében &s
ellendrzésében részvétel, Osszegzd véleményiik figyelembe veheté a pedagogusok
értekelési eljarasaban,

a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktato munkajanak segitése,
szakirodalmi anyagok feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati munka korszeri
segitésehez,

a pedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozdsség tagjaival,

a pedagdgusok tovabbképzeésének, onképzésének szervezése, segitése,

kiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlesztésének megszervezése, figyelemmel kisérése,
feliilvizsgalatok kontrollalasa,

intézményi onértékelési rendszer elkészitése, irdnyitdsa, koordinaldsa, az intézményi
elvarasrendszer meghatarozasa, sziikség szerinti aktualizalasa,

komplex ellendrzés esetén az aktudlisan ¢érintett intézmény, az abban dolgozo
pedagbdgusok, partnerek tdjékoztatisa, koordinalasa,

értékelésbe bevont kollégak felkészitése, segitése,

az adatgytjtéshez sziikséges mérdeszkozok (kérddivek, interjuk) elinditasa,

az OH informatikai tamogato feliileten és a valosagban is a folyamatok kovetése,

a teljesitményértékelés szempontjainak kialakitdsa a vezetdség tagjaival, egyeztetve a
neveldtestiilet tagjaival,

az ellendrzési, értékelési folyamatokban valo részvétel,
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- agyermekvédelmi folyamatokkal kapcsolatban a gyermeknek a hivatalos forumokon valé

képviselete az vodapedagogussal egylittmitkddve.

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Az 6vodankban gyermekvédelmi felelds
van, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzetl, illetve veszélyeztetett gyermekek
felkutatasaval, helyzetiilk szakszerli megolddsaval gyermekvédelmi szervek segitségének
igénybevételével. Az ovodapedagogus jelzése soran felméri a kdrnyezeti informdciokat,
felveszi a kapcsolatot az igazgatdval, majd az igazgatoval egyiitt a jelzOrendszer tagjaival.
Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelds altal koteles jelezni az igazgatonak, aki jelez a Gyermekjoléti Szolgalat

fele.
Munkakozosség vezetok felelosségei:

- ellendrzik a munkakozosségi tagok munkdjat, az ilitemterv szerinti eldrehaladast és az
eredményességet,

- hidnyossagnal intézkedést kezdeményeznek az igazgato felg,

- javaslatot tesznek a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,

kitlintetésére,

feleldsségiik kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettség a nevelési év végén van: a munkakdzdsség éves munkajarol

sz0106 irasbeli értékelésének elkészitése.

Képviseleti joguk: a munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget a neveldtestiileti
értekezleteken, az 6vodan kiviili szakmai, moddszertani rendezvényeken, a jelzérendszeri

megbeszéléseken.

A munkakozosségek kapcsolattartasa: a munkakozosség tagjaival folyamatosan, a
vezetOkkel szlikség szerint, illetve azonnal, ha intézkedni sziikséges. A szocialis segitdvel vagy

jelzérendszeri tagokkal az igazgatoval valo egyeztetés utan.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e amunkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.
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1V/2. A nevelotestiilet

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

jogviszony, egyhdzi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniill segitd munkakorben

foglalkoztatottak kozossége.”

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabdlyban meghatarozott

igyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjén a neveldtestiilet

e) a tovabbképzési program elfogadasardl,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h-i) ...

K) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.

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

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s — szlikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és

idépontban az 6voda vezetdje hivja Ossze.

A neveldtestiilet dontéseit €és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak

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

,»(1) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban
a gyermekek Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
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tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmoddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyodgypedagodgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzark6zasat elsegitse,

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

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f)...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

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

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

i) ...

K) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitéseket,

p) meglrizze a hivatali titkot,
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q) hivatasahoz méltd6 magatartast tandsitson,
r) a gyermek, tanuld érdekében egylittm{ikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel ¢l6 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
¢vfolyammal miikodé gimnazium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik évfolyaméan az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatdo tobbcélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziil6jének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

Mindezen kiviil a pedagdégiai munkakorben foglalkoztatott:

- felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

- az érvényes intézményi pedagdgiai programnak irdnymutatasainak megfeleléen, sajat
modszerei és a munkakozosség-vezetd altal ellendrzott sajat litemterve szerint nevel,

- szakmai autonémiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg az altala
vezetett foglalkozasokon a modszereket és szakmai anyagot,

- minden nevelési év els6 sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januarig, majusig) irasban értékeli a gyermekeket és azt
szoban ismerteti a sziilokkel a fogadoora keretein beliil,

- kiilonés gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara a tehetséges
gyermekek gondozasara,

- ¢évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzEékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak,

- csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

- csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kornyezet biztositdsa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),

- munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

- adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

- a napi neveldmunkdjadhoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelen alkalmazza.
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A pedagogusok adminisztrativ teendoi:

minden foglalkozasat a csoportnapldban eldre, ellendrizhetden tervezi,

a felvételi és hianyzasi naplot naprakészen vezeti,

- agyermekek hianyzasainak igazolasara szol6 bizonylatokat dokumentalja,

- vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetdé dokumentacidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlddésével
kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai
nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

- a statisztikakat hatariddre elkésziti,

- a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérol, a
gyermek épiiletbdl valo kivitelének engedélyezésérol, sziirdvizsgalatokon valo részvételrdl
¢s minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

- asziildi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

- elokésziti a sziikséges szakvéleményt

- haszndlja az aktualisan el6irt illetve a nevel6testiilet altal valasztott feliileteket.

A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhat6d dontésekor
szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd Szavazata donti el. A nevelGtestiilet
dontéseit hatarozati forméaban kell megszovegezni. A hatirozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, €s azokat nyilvantartasba kell venni.
Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje
sziikségesnek latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a
Sziildi kozosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil,
mely tartalmazza:

* ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait

* ajelenlévdk nevét

+ azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
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* ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* a hatarozat elfogadasat.
A feljegyzést az értekezleteket kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni kell
a napirendi pontokat r6gzito alairt jelenléti ivet.
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6é szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdajahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: nevelési v végén, meghatirozott szempontok alapjan torténd

onértékelés formajaban.

A nevelGtestiilet tagjai a Fejlesztdé Team munkatarsai is: az 6vodapszichologus és a
gyogypedagogusok: a kognitiv fejlesztést végzd gyogypedagdgus, a mozgasfejlesztd

gyogypedagogus és a logopédusok. Alkalmazasukat a fenntart6 biztositja az intézmény részére.

Gyogypedagogusok (logopédusok, fejlesztést végzd gyogypedagodgus, mozgasfejlesztést
végzo gyogypedagogus)
Létszdmuk: 1 6
Feladatuk:
e clsésorban az SNI és BTMN koddal rendelkezé gyermekek ellatdsa — kivétel a
logopédusoknal, akik alapellatasban is végzik feladataikat,
e munkajukat a szakszolgélati vagy szakértdi vélemény alapjan végzik,
e cgyiittmiikddnek a csoportok pedagogusaival
Felelosségiik: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettségiik: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan torténd

onértékelés formajaban.

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

Felettiik az altalanos munkaltatdoi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat tertiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel

rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezetd.

e pedagobgiai asszisztensek,
e dajkak,
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intézményi titkar.

Pedagogiai asszisztens

Beosztasa, munkaideje: teljesallas esetén napi 8 o6ra, a munkakori leiras szerint.

Feladata:

Segiti az intézményben foly6 pedagdgiai munkat a pedagogus itmutatasa alapjan.
Biztositja a fejlesztési idészakon tul a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a jatékos foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatésa szerint.

Segiti az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan a csoportban folyd pedagogiai munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznélatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitdsaban.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt €s szabadidejében az oOvodapedagogus utmutatdsa alapjan
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti azokat a kovetkezd napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek feliigyletét onalloan végzi.

Sziikség esetén elvégzi a dajkai teenddket.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval,

kommunikéciés és beszédmintajaval hat az Ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a

gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzdé. A tudomdsdra jutott

pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

Felelossége:

kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségeert teljes kort feleldsséggel tartozik.

Dajka

Dajka munkaidé beosztasa:
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teljes allas esetén ,,nyitds” miiszakban: 9:00 — 17:00-ig, ,,zar6s” miiszakban 6:00 — 14:00- ig

Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kozremikodik a gyermek egész napi gondozésaban a kdrnyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és balesetmegeldzési
teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nytjt.

Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa,
Munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok irdnyitdsa
mellett szervezi €s végzi.

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

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

Munkakori leirasanak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

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

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kozremiikodik,
az ovodapedagogus utmutatasait kovetve.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Kiilon foglalkozasok, sétak, kirdnduldsok alkalméval az o6vodapedagdgusokat segitve

kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,

kommunikaciés és beszédmintdjaval hat az Ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a

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

pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

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

érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitjak.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhat6 feladatkorre, tovabba a csoport eszkozeivel

a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

valamennyi alkalmazott alkotja. A nevelést, oktatast kozvetlen segitok mellett az alkalmazotti

korbe tartoznak a segité munkakorben foglalkoztatottak:
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1V/4. Segité dolgozok

Alkalmazasukat a fenntartd biztositja az intézmény részére. Felettiik az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Kozvetlen felettesilk a helyi magasabb vezetd. Alkalmazasukat a fenntartd biztositja az

intézmény részére.

o ¢lelmezésvezetd
e konyhai alkalmazottak,

e takaritok,

Munkajukat a munkakori leirds tartalmazza.

Az 6vodai alkalmazottak munkarendije

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozé névre sz6l6 munkakori leirdsban
kapja meg. A munkakori leirdsmintdk az SZMSZ fliggelékét képezik. A munkakori leirasokat
az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott
munkaiddé kezdete eldtt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd

orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a rendnek megfelelden elhelyezze.

A pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd 6raszambol és kotetelen 6raszambol

all. A kotelez6 orak szamat jogszabaly hatdrozza meg.

Az 6vodapedagdgusok munkaidd beosztasat az igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan

miikodésének érdekeit figyelembe véve.
2023. évi LIL.tv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a) vezetdre kotetlen,

b) pedagdgusra részben kdtetlen,
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C) nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagbgiai szakmai szolgaltatdst nyujtdo intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend iranyado.

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

tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kotott
munkaid6 feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznaldsu

munkaidd), a munkaid6 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

munkaidejét a munkaltato osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
kirdnduldsok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a

pedagdgus a kotelezd ordjanak letdltése utani iddszakra is eshet.

Az alkalmazottak tdvolmaradasa, rendkiviili tAvolmaradas

Az intézményben a munkaid6 beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért az
igazgato a felelds. Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentalasat a jelenléti iv

biztositja, melyet minden dolgoz6 maganak vezet.

A dolgozé munkaidd beosztasat a kozvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti el.

Nyitas elott €s zards utdn a munkavallalo a részére készitett munkaido beosztasnak megfeleléen

tartozkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az oOvoda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen silirgds esetekben, igazgatoi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgoz6 a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal
elobb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az adott épiilet vezetdjének,

hogy az a helyettesitésrdl intézkedhessen.
A dolgozok évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden kell kiadni.

A szabadsagolasi terv alapjan az igazgato engedélyezi a szabadsagot.
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A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult.

Prébaidd

A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3 honap probaidé megallapitasa
kotelezo, kivétel athelyezésnél. Kijelolés 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.

Gyvakornoki 1do

Gyakornoki idoként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idopontjatol szamitott kétéves
idészakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerzédésben rdgziteni. A gyakornoki id6ét

kinevezéskor kell eldirni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal kozolni.

IV/5. Sziil6i Kozosség

Sziiloi Kozosség

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre. A szililoi szervezet sajat SZMSZ-érdl, Ttgyrendjérdl,

munkatervének elfogadasarodl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga

dont.

Az oOvodaban a sziilé1 kozosség véleményét ki kell kérni azon szabalyozasi teriileteknél,
amelyeknél a nevelési €s oktatasi intézmények miikodésérdl sz616 rendelet arra egyetértési vagy
véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrdl torténd tdjékoztatdssal kapcsolatos
szabalyozashoz és a munkatervben a gyermekeket érintd programokat illetéen szintén a

rendelet biztosit jogot.
A sziil6i kozosség

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
- barmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet,
- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,

- nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

29



Az 6vodai sziil6i k6zosség dontési jogot gyakorol:

- asajat mikodési rendjében,

- tisztségviseldinek megvalasztasaban.
A sziiloi szervezet szamara tovabbi jogok, kotelezettség megallapitasa

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tdjékoztathatja a

nevelbtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érint barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az igazgatotol,
az ¢ korbe tartozd ligyek targyaldsakor képvisel6je tandcskozéasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek

Osszlétszamanak legaldbb 1/3-4t érintd kérdéseket.

A sziiloi szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

Az 6vodai Sziil6i Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabaly és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval: segitse az intézmény haté¢kony miikodését,
tdmogassa a vezetdk irdnyitdsi, dontési tevékenységét, véleményezze az Ovoda

tevékenységének eredményességét.

IV/6. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az ovoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az dvoda
helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotddd szervezet nem
miukodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part,
vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatéd politikai céla tevékenység nem
folytathats. Ugyndkok, iizletszerz8k vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal szervezett vasarokat.

Az o6voda helyiségeit mas, nem nevelé€si célra atengedni csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az

ovodabol elvinni.
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A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnott feliigyelete

mellett hasznalhatjak.

Az 6voda helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

- az 6voda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért,

- atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatdban, valamint a hézirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A dolgozok kdotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet €s figyelmet megtartani.
A mobil telefon hasznalata munkaidoben korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést!

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

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozd évodapedagogusok és a dajka azonos mértékben

felelosek.

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

igazgatdt. A rendOrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem Iéphet be.

Az épiilet hasznalati rendje

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zaszlot kell kitlizni.
Az oOvodaépiilet nyitdsat és zarasat a dajkak és a konyhai dolgozok végzik a munkakdri

leirasukban részletezett szabalyok szerint.

Aki zarja az épiiletet, az koteles ellendrizni az aldbbiakat:
- kozlekedési utak szabadon hagyasat
- az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat
- az ablakok zart allapotat
Az utolsoként tavozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.

Az udvar hasznalati rendje

Az o6voda udvaran az Ovodas gyermekek csak oOvodai dolgozd feliigyelete mellett
tartozkodhatnak /az ott 1évo jatékokat, 1étesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak/. Az

6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az dvodaval jogviszonyban nem allo személyek nem
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hasznalhatjak! Ez alol kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények

iddtartamai, melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza. Az {nnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. Az lnnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apoldsa, bovitése az intézmény jo
hirnevének megdrzése az 6vodai kdozosség minden tagjanak kotelessége.

Hagyomanyos tinnepeink:

- Mikulas - Husvét

- Karécsony - Anyék napja

- Farsang - Gyermeknap

- Marcius 15. - Ballagas és évzard linnepség

Megiinneplésiiket a munkaterv tartalmazza, altaldban zartkoriek (kivételt képez az Anyak
napja és az Ovodai bucsuztato).
Ezen feliil:

e (Csoporton beliil a gyermekek kozos sziiletésnapi, névnapi kdszontése.

e N¢épi hagyomanyok apolésa (jeles napokhoz kapcsolddd szokasok megismertetése).

e Vilagnapok megiinneplése.

e Nemzeti hagyomanyok &polasa.

e Kornyezetvédelmi jeles napok

e Egyéb tinnepek a kialakult hagyomanyok szerint.

Fot6zas rendje

A gyermekekrdl készitett fotokat az 6voda honlapjara tehetjiik fel a sziil6 irasbeli hozzajarulasa
mellett. A sziil6k az 6vodai rendezvényeken, 6vodan kiviili 6voda altal szervezett programok

alatt késziilt fotokat csak a fotokon szereplék beleegyezd nyilatkozata mellett oszthatjak meg.

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

intézménnyel
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Az o6voda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartdsanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a

vagyonvédelem érdekében kiilon zarral vagy racsukhat6 retesszel vannak felszerelve.

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

gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint az épiiletbdl tavozasahoz sziikséges,
e agyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint

a tavozashoz sziikséges.

Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérni: a sziilonek, a gondviselonek az 6voda altal tartott

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

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

e minden mas személy.

Az 6vodaba érkez6ét fogado alkalmazott az illetdt a helyi vezetéhdz kiséri, aki belépéséhez
kapcsolddoan rendezi, intézi kérését. A feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsd
személyeket az igazgatohoz irdnyitja at. A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyeb

hivatalos latogatas az igazgatoval valo egyeztetés szerint torténik.

Az oOvodai csoportok és tevékenységek latogatasdt mas személyek részére az igazgatod

engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak, tagintézmény-igazgatonak.
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban

kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Engedély esetén a benntartozkodas az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartdozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,

megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
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Kiilon foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje

Az 6vodaban, vallalkozés formajaban olyan foglakozasokat engedélyeziink 15 d6ra utan, melyek

a gyermekek fejlodését szolgaljak /mozgés, néptanc, torna, sakk, stb./

Az oOvodai nevelésen feliill folyd foglalkozdsokhoz, valamint a fakultativ hit-, ¢&s
vallasoktatashoz a kijelolt szobdk allnak rendelkezésre, melyek a délutdn megiiresedtek, illetve

a fejleszté szobak, ha azt az 6voda gyodgypedagogusai, logopédusai nem hasznaljak.

A csoportszoba hasznalataért, 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 dolgoz6é 6vodapedagogus vagy pedagogiai asszisztens felé jelezni, hogy a
gyermek kisérével tavozott. frasban tajékoztatja a sziiléket, ha barmi valtozas is torténik a

foglalkozasokkal kapcsolatosan.

A sziil6i igények alapjan szervez0dd onkoltséges szolgéltatasokon valo részvétel szabalyai:

e a sziil6 onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelésség,

e avezetl €s a szolgaltatast nyujto kozott helyiségbérleti szerzddés jon 1étre.

A délutani foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatdrozott eljarasrend alapjan torténik. Az 6vodaba
jelentkezdk felvételérdl vagy elutasitasarol az érvényes jogszabalyok figyelembevételével az
igazgatd dont. Elutasitasra abban az esetben keriilhet sor, ha az 6vodadba jelentkeztetett
gyermekek szama meghaladja a torvény szerint felvehetd l1étszamot, illetve a gyermek nem

helyi lakos.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések
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A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa kotelezd attol a nevelési évtol kezdédden, amikor
augusztus 31-ig betoltik 3. életéviiket. Ez aldl csak a jarasi hivatal adhat ki hivatalos felmentést
meghatarozott idétartamra.

Az 6vondék naponta vezetik a Felvételi és mulasztasi naplot, jelenléti ivet. A gyermekek
igazolatlan mulasztasat nyomon kdévetik ¢€s jelzik az igazgatonak, ha az igazolatlan hianyzas
mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az 6voda vezetdje a Héazirendben lefektetett
szabalyozasnak megfelelden intézkedik.

Lazas, fert6zo betegség miatti hidnyzas utdn a gyermeket csak orvosi igazoldssal fogadhatja be

az 6vodapedagogus!

Az étkezési hozzajarulas befizetésének szabalya

A gyermekek szamara az étkezést a sziilé lemondhatja e-mailen, illetve személyesen az érintett
nap el6tti munkanap 9 ordig az élelmezésvezetonél. Hidnyzast kdvetden eldzd nap déleldtt 9
oraig igényelheti e-mailben, telefonon, vagy szoban gyermeke szamara az étkezést. A téritési
dij esetleges kedvezményének jogosultsagarol (Hazirendben taldlhatd) és a diétas étkezéssel
kapcsolatosan a sziild irasban nyilatkozhat. Az étkezési téritési dijat a sziilok fizetik Ki

készpénzzel, bankkartyaval vagy atutalassal.

Ovo6-védo rendelkezések
Az 6voda gyermekfeliigyeleti kotelezettsége a gyermek sziilotdl valo atvételétdl kezdodik és a
sziildnek valo atadasaig, illetve az 6voda altal szervezett 6vodan kiviili programok iddtartamara

all fenn.

Az 6voda dolgozoinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megelozése érdekében
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadé terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként 1smétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

A gyermekekkel az egészségiik és a testi €pségiik védelmére vonatkozo -eldirdsokat,
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartasformakat az 6vodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiliknek megfelelden ismertetni kell.

Minden pedagogus feladata:
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A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalménak és

id6pontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.

e Sziilok hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,

valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja).

Kiilonosen fontos ez:

¢ ha az udvaron tartozkodnak

e hakiilonbozo kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas alatt)
¢ ha az utcan kozlekednek

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e cgyeb esetekben.

A Dbalesetveszélyes koriilmény elharitasat a Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek
megfelelden kell elintézni.

Az igazgatd az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

A gyermekek kisérete
A gyermekek az Ovoda épiiletébdl az dvodai nevelés idejében csak sziiléi beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben 12 {6 felett legalabb

harom alkalmazottal torténik.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol ciml rendelet utmutatasa
alapjan torténik. A védond évente kétszer és sziikség esetén folyamatos tisztasagi szemlét tart

a gyermekek korében. Az 6voda dolgozoi kotelesek a védéndvel egyiittmiikddni, a gyermekek
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vizsgalatanak idejét a gyermekek ¢életrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni, a védénd
nyugodt munkavégzését biztositani.

Minden dolgozonak érvényes foglalkozasegészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. Az
alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat kérelmezi az igazgatd az Uj
dolgozd munkéba allasa eldtt az intézménnyel szerz6dott foglalkozas egészégligyi ellatast
nyjtd orvostdl. Az iddszakos alkalmassagi vizsgalatokon vald részvéttel az alkalmazott
kotelessége. A munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol az adott épiilet egészségiligyi
felelései vezetnek nyilvantartdst. A nyilvantartast minden nevelési év elején leadjak az
intézményi titkdrnak. Az alkalmassdgi vizsgéilat hidnya vagy negativ eredménye esetén a
munkaviszony megsziintethetd.

Az esetleges késObbi valtozast azonnal jelenti a munkavallalé az igazgatonak..

A rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozodinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atiizzel, a robbantassal torténd fenyegetés, stb.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartod értesitésérdl az igazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még: az igazgatdhelyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény igazgatojat,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot (112),

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget (112),

o személyi sériilés esetén a mentdket (112),

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfelel rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket (112), ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlzriado terv és a

bombariad6 terv mellékleteiben talalhato terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott

alkalmazott a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

e Az¢piiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozést tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zédni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megeérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

e Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a tervben rogzitettek szerint torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével

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

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérd

e az elsdsegélynyujtds megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a helyi vezetdjének, vagy

az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

e az ¢piiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérd

az éplilet kitliritésérol.

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

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozo6 kérdésekben az dvoda alkalmazottai csak a fenntartd

engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi

szabalyozasat a ,,Tlizvédelmi Szabalyzat és Tlizriad6 Terv”’ cimli dokumentum tartalmazza.

Az épiiletek kitiritését a Tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott
felel. A Tlizvédelmi Szabélyzatban és a Tlzriadd Tervben megfogalmazottak az intézmény

minden dolgozojara kotelezd érvényliek.

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

IV. Kapcsolattartas rendje

Vezeto és a pedagogusok kozott:

Az igazgat6 évente 6tszOr nevelés nélkiili munkanap alkalméval tdjékoztatja a neveldtestiiletet
a torvényi valtozasokrol, sziikséges informaciokrol. Elokésziti a véleményezést, a dontést
igényld ligyeket. Egyezteti a nevel6testiilet allaspontjat, megtervezi a kovetkezd 1épéseket., a
jovobeni munkat és a programok helyi megvalositdsanak maédjat.

Ezek a megbeszélések altalaban havonta vagy sziikség szerint torténnek.

Vezetok és a NOKS dolgozok kozott:

A nevelési értekezleten a pedagogiai asszisztens €s dajka kollégak is részt vesznek, hiszen

szerves részei a pedagogiai folyamatoknak.
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Rendszeressége havonta vagy sziikség szerint torténik.

Vezetok és a segitd alkalmazottak kozott:

A vezeték a kapcsolattartast altaldban munkakorhoz kapcsoldddan, egyéni forméaban
gyakoroljék, hiszen feladatanak megvaldsitasa 6nallo teriiletekre korlatozodik. Erintettség
fiiggvényében részt vesznek a NOKS megbeszéléseken, illetve az alkalmazotti értekezleteken

is.

A vezet6k és a sziildi kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

Az 6vodai szintli szilil6i szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az igazgato feladata. A
szll6i szervezet milkodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a
Hézirend is tartalmazza.

A vezetOség tagjai évente kozOs megbeszElést tartanak minden csoport Sziiléi kozosségi
tagjainak, melyen beszamolnak az elmult idészak eseményeirdl, beruhazasairdl, jovObeni

terveikrol.

Az 6vodapedagogusok és a sziiloi kozosség kozott:

Sziikséges, hogy a sziilok megismerjék az 6voda nevelési torekvéseit és programjat.

A sziil8k jogos igénye, hogy a gyermekiik 6vodai €letérdl, képességei fejlodésérdl rendszeres
felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tajékoztatasara kiemelt gondot forditunk.

Kivanatos, hogy az 6vodapedagdgus jol ismerje a csoportjaba jard gyerekek csaladi hatterét,
valamint j6 6vond és szild kapcsolat jojjon létre, amely jelentds tamogatast nyujthat a
gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év sordan a munkatervben meghatarozott szamu sziiléi

értekezletet tartunk és sziikség szerint megbeszélést a sziildkkel.

Az intézmény Kkiilsoé kapcsolatainak szabalyozasa
Az intézmény igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenntartojaval, Vértesboglar Kozség

Onkormdanyzataval. A megbeszéléseken alkalomszeriien a vezetdség tagjai is részt vesznek.
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Ezen kiviil feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi €s szocidlis ellatdsa, valamint az dvodaba iratés, a beiskoldzas érdekében és
egyeb ligyekben valamint a hatékonysag fokozasahoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot méas
intézményekkel: bolcsddével, ovodakkal, altalanos iskolaval, pedagogiai szakmai szolgaltato
intézményekkel, specidlis képességeket vizsgdldo szakértdéi bizottsaggal, egészségiigyi
szolgéalattal /orvos, védond/, gyermekjoléti szolgalattal. Az intézmény képviselete az igazgatd

jogkore és feladata.
A kapcsolattartas formai és modja:

o kozos értekezletek,

e szakmai eléadasok, megbeszélések,
e modszertani bemutatok,

e intézményi rendezvények latogatésa,
e esetmegbeszélések,

e hivatalos ligyintézés levélben, interneten vagy telefonon, stb.

Ovoda- altalanos iskola

Az igazgato €s az intézmény pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti
iskola igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1€épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitdsa, az Ovoda-iskola &tmenet

megkonnyitése.
Kapcsolattartd: igazgatd, pedagoégusok
A kapcsolat formaja:

o Kolcsonos latogatas, Ovodasok iskolaval vald ismerkedése.
e (Gyermekek intézményvaltasat megkonnyitd segitségnyujtas.
e Szakmai forumon valo részvétel.

e Unnepélyeken, rendezvényeken valo részvétel.

Ovoda- gyermekorvos, védénék, gyermekfogasz, egészségiigyi szolgaltatok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskolai-egészségligyi

feladatokat végzd szervezet az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi a
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preventiv munkat. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek esetében a k6zos cél érdekében
egylttmiikodés sziikséges az egészségligyi ellato szolgalat és az intézmény kozott. Véddoltasok
az 6vodaban nem adhatdk be. Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat

a gyermekorvos az orvosi rendel6ben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

Kapcsolattarto: igazgatd, pedagdgusok

Kapcsolattartas: egészségligyi vizsgalat, sziirés.

Ovoda- Pedagégiai Szakszolgalatokkal és Szakértoi Bizottsagokkal valé kapcsolattartis

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

szakszolgalatokkal, szakértdi bizottsagokkal.
Forma4ja elsOsorban eseti, mely kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
kérésére,
e aziskolai alkalmassadg megallapitésara,

e a gyerekek intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozasara vald instrukcio kérése.

Az igazgato, az 6vodapedagdgusok, a gyogypedagogus és az dvodapszichologus konzultacids
kapcsolatot tart a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott vagy a fejlesztd foglalkozasokon

résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Kapcsolattarto: igazgato, esetlegesen a szocialis segito.

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

Ovoda- Ovodai szocialis segit6, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, a Gyamiigyi Hivatal

Segitséget kérlink a szocialis segit6tdl, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan

esetben, amikor a gyermekk6zosség, alkalmazotti k6zosség védelme miatt ez indokolt.

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

a megel6zo szerepe.

Feladata tovabba a Szocialis és gyermekjoléti kozpont altal delegalt ovodai szocidlis segitd

munkdjanak biztositdsa az egyiittmiikodési szerz6dés alapjan.
Kapcsolattart6: igazgato, gyermekvédelmi felelds, szocialis segito.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa, prevencio, csaladok segitése.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald

részvétel.

Fenntartoval valo kapcsolattartas
Kapcsolattarto: igazgatd

A kapcsolattartés tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartdi elvardsoknak valod

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e az intézmény mitkddésével, miikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara,

e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e az intézmény gazdalkodasi €s torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munk4ajanak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a

program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.
Kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas,

e Dbeszamolok, jelentések, jelzések,

e egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,

e a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtésa,

e specidlis informécié szolgaltatds az intézmény milkodéséhez, gazdalkodasdhoz,
szakmai munkéjahoz kapcsoloddan,

o statisztikai adatszolgaltatas,
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e az intézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése,

e igény- ¢és elégedettségmérés.

Gyermek programokat ajanlé Kulturalis intézmények, szolgaltatokkal valo

kapcsolattartas
Kapcsolattarto: igazgatd ¢és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgusok.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil €s intézményen kiviili kulturélis programok latogatasa

a gyermekekkel, illetve azok ajanlasa a sziilok felé.

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattart: Az egyhazak képviselGivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az

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

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet. Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend

tartalmazza.

V. A pedagodgiai munka belso ellenorzésének rendje

Az 6vodak belsd ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az igazgatd és az Szakmai
ellendrzést €s értékelést tdmogatd munkacsoport vezetdje a felelds. A belsd ellendrzési terv

szerint torténik, amely az éves munkaterv része.
A neveld munka belsd ellendrzésére jogosult: az igazgatd
Moédszerei:

- 6vodai dokumentacio elemzése, ellendrzése,
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foglalkozastervezet leadasa,

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszdmoltatas

értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas

csoportlatogatas eldre meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,
onreflexio, megbeszElés,

értékeldlap elkészitése, alairasa, iktatasa.

biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az dvoda pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését,
segitse el az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,
szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval
kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez,

feltarja az el6fordulo hibakat.

Kovetelményei:

Biztositsa az igazgatd szamara az informdaciot az intézményben folyo neveld -oktato
munka tartalmar6l €s annak szinvonalardl. Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy
keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyljtas, ,,egyiitt gondolkodas”, 6sztonzes.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagogiai mitkodését.

Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.
A sziil61 kozosség, észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagodgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.

Hatékonyan miikodjon a megeldzé szerepe.

Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.

Az ellendrzés kiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.

Fajtai:
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e tervszeri, elre egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien, a problémak feltdrdsa, megoldasa érdekében, napi

felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

e A helyi pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

e A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

e A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

e A pedagdgusok pszicholdgiai, pedagogiai €s mddszertani kulturaja.

e A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,
felépités €s szervezés, az alkalmazott modszerek.

e A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

e A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

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

e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

e Az alkalmazottak munkafegyelme.

e A neveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracio pontossaga.

e Munkakori leirasban foglaltak betartasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdogusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az ellendérzést végzo6 személyek feladatai és jogallasa:

Az igazgato ellendrizheti, ellenérzi a szabalyzatokkal kapcsolatos teenddket, a Pedagogiai
program alkalmazésat, a pedagogiai dokumentéacidkat, a munkafegyelmet, a csoportmunkat, az
iskolaérettség megfigyelését, az ilinnepek lebonyolitasat, a munkakdzosségi tervek
megvalositasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziil6i értekezletek megtartasat, az 6voda-

iskola kapcsolattartasat, a Pedagogiai program alkalmazasat, szakmai napok elokészitését.
Az élelmezésvezetd ellendrzi az étkezéssel kapcsolatos teenddket, higiéniat, adminisztraciot.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek:

e azigazgatd

e a munkakdzosség-vezetok
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e asziloi kozosség.

Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagogussal. A
nevelési év zaro értekezletén és az éves beszamoldban az igazgat6 értékeli a pedagdgiai munka
belsd ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelotestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgatd 4ltal megfogalmazott &ltalanos tapasztalatok eredményeit

fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkezd évi munkatervét.

V1. Egyéb juttatasok

Munkaruha, véddruha-juttatis szabalyai

A gyermekek kozott toltott napi teenddk indokolttd teszik, hogy a veliik foglalkozokat
munkaruha illetve védoéruha illesse meg. A munkavégzés koriilményeinek azt kell
alatdmasztania, hogy a védéruha hasznalata nélkiil a munkavallalé ruhdzatdnak nagymértékii

szennyezddése, gyors elhasznalodasa kdvetkezhet be.
Ez alol kivétel, ha tartésan hdség van (30 C felett), addig, mig az az allapot tart.

Munkaruha, védéruha eszkozei:

- pedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens: labvédo eszkoz, védoruha
- takaritd, konyhés: 1abvédo eszkoz, véddruha, kézvédo eszkoz
- irodai alkalmazas soran napi 4 6ranal tobbet monitor eldtt {ilok esetében: szemiiveg

A munkavédelmi cip6t €s a ruhdzatot mindenki sajat dontése alapjan vélaszthatja ki, azonban
meg kell felelnie a munkavédelem céljanak (pl. csuszasmentes, kényelmes cipd). A dolgozok

munkaruha, véddéruha, szemiiveg juttatasa évente, az éves koltségvetés alapjan torténik.

Kihordasi id6 1 év.

A kiemelt munkavégzésért jaré jutalomra vonatkozo szabalyozas

Egyediil dolgozd pedagdgusok béreltéritése
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Az egyediil dolgoz6 6vodapedagdégusok minden héten naprol-napra egyediil késziilnek fel a
gyermekek fejlesztésére, a foglalkozasok kivitelezésére. Egyediil vezetik a dokumentacidt, a
nyilvantartdsokat. Kapcsolatot tartanak a sziilokkel egyénileg és csoportszinten is. Egyediil
tartjak a sziiloi értekezleteket €s fogadoorakat is. Konfliktusokat kezelnek a mindennapokban.

Szervezik a csoport éves programjait.

Munkdjukat az 6voda vezetdsége ¢és a fenntartd elismeri, melyet pénzbeli juttatassal is
megkoszon. A bérkiegészités havonta keriil kifizetésre az érintett pedagodgus részére

folyoszamlara utalassal.

Meértéke a mindenkori koltségvetésben elfogadott Osszegtdl fiigg. Az egyediil dolgozo
pedagdgusok bérkiegészitése nem jar, ha egyéb potlek (helyettesités, tulora) cimén juttatast kap

az 6vodapedagogus.
Mentorald pedagogus

Gyakornokot mentoral6d pedagégus munkajaért bérkiegészitést kap, mely 0sszegét az adott év

koltségvetése hatarozza meg.

VIl. Kiadmanyozasi eljarasrend, alairasi jogkorok, a gazdalkodassal

kapcsolatos belsé ellenorzés rendje

Kiadmanyozasi eljarasrend

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az igazgato.
Az igazgatd kiadményozéasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és feleldsségét. Az igazgatd kiilon utasitasban

vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat vezet6tarsnak is.

Az igazgatd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e Az dvoda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

¢ A helyi 6nkorményzatot érint0, az intézmény nevében kiadott leveleket.
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e Az allamigazgatasi szervek, valamint a birésagok ¢és ligy€szségek vezetdi részére
cimzett iratokat.

e A munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd dontések
iratait.

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait.

e Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat.

e Az eldiranyzat modositasokat.

e Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket.

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

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Akadalyoztatisa esetén az

azonnali intézkedést igényl0 tligyiratokat az igazgatdhelyettes irja ala.
Bélyegzo hasznalata, alairasi jogok

- A korbélyegzOt az dvoda igazgatdja hasznalhatja.

- Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda igazgato rendelkezik.

- A hosszubélyegz6t: az igazgatd, az igazgatohelyettesek és az dvodapedagdgusok

hasznalhatjak.
A bélyegzdket az iroddkban elzarva kell tartani.
Bélyegz6 lenyomatok:

Korbélyegzo:

Hosszu bélyegzo:
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Koltségvetési szerv belsé ellenorzése

A koltségvetési szerv belso ellendrzését a fenntartd Vértesboglar Kozség Onkormanyzata altal

megbizott szervezet végzi.
A belso ellen6rzési feladatellatas keretében:

1. Elemezni, vizsgalni és értékelni kell a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak ¢és szabdlyzatoknak valo megfelelését, valamint mikodésének

gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét.

2. Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok megfelel0ségét, a beszamoldk
valodisagat.

3. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
kell megfogalmazni a kockazati tényezOk, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobdlése vagy
csOkkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve feltdrasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése, és a belsékontroll rendszerek

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

5. A belsO ellendrzési tevékenység sordn szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢&s
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint az éves elemi

koltségvetési beszdmolokra vonatkozoan megbizhatosagi ellendrzéseket kell elvégezni.

VIIl. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
€s az egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis

tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegii reklam, szorolap elhelyezését

minden esetben az igazgato jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.
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Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsdgra az igazgatd engedélye

nélkil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos! Az igazgatohelyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres ellenérzése.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas, illetve a

kozosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindésiilnek.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirdsokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a fenntartd
engedélyével az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

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

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére, érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében =zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél

a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége az Etikai kodex betartasa, a hivatali titok
megtartasa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora

vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

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

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
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A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles

a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatai,

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak

mindsit.

IX. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezések
Miikodési alapdokumentumok

e Alapito Okirat

e Pedagodgiai Program

e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
e Hézirend

e Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntartonal, az intézmény
igazgatdjanal, a hivatalos informacios felilleten (OH), az irattdirban, a Magyar

Allamkincstéarban.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol
A sziilok barmely sziiloi értekezleten tajekoztatast kérhetnek az oOvoda igazgatojatol,
igazgatOhelyettesétol, tagintézmény-igazgatdjatol €s a csoportos 6vodapedagogusaitol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,

barmikor feltehet.
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e A Pedagogiai Program minden épiiletben és a honlapon megtalalhat6, a sziil6k szamara
kérésre nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.
e A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének
modjarol a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.
Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak

kérdéseikre.

Tdjékoztatas a Hazirendrdl

e Az ovodapedagdgusok minden nevelési év elso sziil6i értekezleten majd a kés6ébbiekben
valtozas esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrol.

A Hazirend elhelyezésre keriil az 6voda épiileteinek bejaratainal és a honlapon.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi

kozzétételi listaban szereplddokumentumok:

o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

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

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

e a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasai ¢és ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasa, ideje, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasai, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasai,

e anevelési intézmény nyitvatartdsanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjai,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzata, a hazirend és a pedagogiai program.
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Az adatkozlés idopontja: Az igazgatd az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfelelden

oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egytitt.

A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell

vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

X.  Lobogoézas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allandoan kitiizve kell
tartani.” A kormdnyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a

kozépiiletek szamara a megfeleld méreti zasz106 kittizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A zasz16 allando minéségének megtartasarol a helyi magasabb vezet6k gondoskodnak.

XI.  Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Jogszabalyi hattér: az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616 2007. évi CLILtv.
11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz: a vezetd beosztasu alkalmazottakra.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat médja: Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,

munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas-munka

vagy feladatkor megszlinését kovetd 30 napon beliil.
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c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka

vagy feladatkor fennalldsa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény

eltérden nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy

foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az

athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jardé munkakorbe, illetve feladatkdrbe

torténik.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd dtadasardl a munkaltatd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az drzéseért felelOs, az egyeb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbol all./

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljaro szerv bontja fel.

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

fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

XIl. Kommunikacios csatornak hasznalatanak rendje

A telefonhasznalat eljaras rendje
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Az intézményi mobil vagy vonalas telefonok csak indokolt esetben hasznalhatéak magancélra.
A pedagogus gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem
a csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a
legrovidebb id6tartamig hasznalhatd a csoportbdl kilépve, ha a gyermekek feliigyelete
megoldott. A dolgoz6 a sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében,

néma vagy rezg6 allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhato.
Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje

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

intézményi dokumentécio és a postafiokok.

Elénye:
e informacioszerzés,
o tajékozodas,
o tijékoztatas.
Hétranya:
o visszaélési lehetdség a kozzétett adatokkal,

e nem kivant visszajelzések érkezése,

e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.
Hasznalatuk szabalya:

e Munkaidében csak vezetdi engedéllyel hasznalhatdak.
e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetdek, koriiltekintden,

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

Az oktatasban hasznalt feliiletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kodolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségli személyes adatot tartalmaznak,

ezért a hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallald kotelessége és feleldssége.

XIll. Az elektronikus 1uton eloallitott papiralapa nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje
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Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd6 rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett €s keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak

megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil tarolni kell egyéb adathordozon az alabbi

dokumentumokat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, neveldmunkat segitd vonatkozo adatbejelentések,
e az 6vodés gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus/gyermek 1étszamanak listéja.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvadnyokat az intézmény pecsétjével €s az

igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

A Szabalyzat célja:

Az intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronikus tton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,

megorzésének szabalyzasa.

A szabalyzat személyi hatalya:

A szabdlyzat minden dolgoz6 szdmara kotelezd érvényili, aki munkdja soran iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informéciokat tartalmaz az intézmény miikodését

illetben, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az igazgato feladata, melyet rendszeres idék6zonként

elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,

idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési forméajatol fliggetlentiil,
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e Kkiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek muiszaki dokumentécioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 0Osszes dokumenticiora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési), kiterjed a rendszer- ¢és felhasznaloi
programokra,

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitasokra, kiterjed az adathordozok

tarolasara, felhasznalasara.
Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzdismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo

kovetkeztetés;
Kiilonleges adat:

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

¢letre vonatkozo6 személyes adat;

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a bliniigyi

személyes adat.
Kozérdekii adat:

az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatdsaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen mddon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, fliggetlentil kezelésének
maodjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a mukodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.
Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton

keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az
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elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos

fajlformatumok hasznalatat és egytttal torekedni kell népszerii formatumok hasznalatara.

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

szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

e étrehozas datuma,
e utolsd modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.

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

kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

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

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

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében.
o A fijl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,

ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor fajl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.
A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok

A KIR és KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen modon 1étrejott iratokat nyomtatas utan

Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell Orizni.

Az intézményi étkezési nyilvantartd rendszerben érkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési szabdlyzatnak

megfeleléen meg kell drizni.

Az igazgato felelds:
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az iratok szakszeri ¢és biztonsagos meglrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mukdodtetéséért,
feliigyeletéért,

a szamitastechnikai rendszerének biztonsagkdvetelményeiért altalanosan és a rendszer
iizemeltetéséért onalldan felelds személy kijeloléséért,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

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

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intézd feladatokért.

A programokhoz, munkadllomasokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre szo6ldan kell

dokumentélni. A dokumentumok tdrolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a

szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

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

valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan az intézményi

titkar végzi.

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

munkatiigyi rendszerek, iligyiratkezelés az alabbiak:

A személy és munkatigyek kezelésére szolgald rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:

intézményvezetd, intézményi titkar.
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e Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:

intézményvezetd, vezetdség tagjai, intézményi titkar.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsadggal kapcsolatos, specifikus eloirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési

jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

oy e e

crer

eldirasok, a biztonsagi kdvetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

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

maga utan.

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

irat eltlinésének észlelésétol szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgalnia.

XIV. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansag, valamely 1étezd szabalytol: jogszabalyi rendelkezéstdl, helyi rendelettdl,

egyéb belso szabalyzattol valo eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.

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

hidnyossagbol.

Szabalytalansagnak mindstil az, amely mértéke alapjan: a biintetd-, szabalysértési, kartéritési,

illetve fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén, ha a mikodés barmely teriiletén

szabalytalansag mertil fel: a szabalytalansagot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni
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kell az igazgatonak, az igazgato, ha szabalytalansagot vagy annak gyanujat észleli koteles errdl

a feltigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

XV. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t az igazgatd késziti a nevel6testiilet bevonasaval és a fenntartd jovahagyasaval

valik érvényesé.
A hatalyba Iépés napja 2024.09.01.

A hatédlyba Iépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény az elézdleg jovahagyott

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
A nyilvanossa tétel: az 6voda honlapja, ahol mindenki szamara hozzaférheto elolvasasra.
Vértesboglar, 2024.07.21.

P.h Borbély Eszter

m.b.igazgato
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Nyilatkozatok

A Boglarka Ovoda neveldtestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzékonyvben szerepld
100%-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2024. szeptember 1-én a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat ....... hatdrozat szamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet

képviseldje az alabbiakban hitelesito alairasaval tanusitja.
Kelt: Vértesboglar, 2024.............

nevelOtestiilet képviseldje

A Sziiléi Kozosség a Boglarka Ovoda SZMSZ-ének elfogadasdhoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az
intézmény t4jékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé

biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt: Vértesboglar, 2024.............

a szuléi szervezet elndke

A Boglarka Ovoda SZMSZ modositasanak elfogadasat a Vértesboglar Kozség Képviseld-

testlilete ...........ooeeeninnn szamu hatdrozataval jovahagyta.

A hatarozat az SZMSZ melléklete.
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