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Jogszabalyok és rendelkezések

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012.(VIIl. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol
e 2011. évi CXCV. torvény az dllamhéztartasrél (Aht.)

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm.rendelet az dllamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarol (Amr.)
e 2012.évil. tdrvény a Munka Térvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012.évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a szabdlysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXIl.  térvényaz informdciés  onrendelkezési jogrél és az
informdcidszabadsagrdl (Info torvény)

e 2011, évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl
e 62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztréfék elleni védekezés egyes szabalyairdl
e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatdasrol

e 88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet sordn teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis
szolgéltatdsoknak a veszélyhelyzet sordn elrendelt miikodési rendjérél

e 556/2020. (XIl. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi elldtdsokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocialis és
gyermekvédelmi szolgaltatdsoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt mikddési rendjérdl
(hatalyos 2022. VI. 01.-ig)

. 27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatélybalépésérdl

e 1993, évi XClll. térvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI. térvény A kdzokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magdanlevéltari anyag
védelmeérd!



44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairdl

326/2013. (VII1.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és a
kodzalkalmazottak jogéllasardl szélo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet sordn az egyes pedagégusmindgsitési
eljarasok lefolytatasdrdl és az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzésekrdl

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettségekrdl.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozéplletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a kbltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és
belsd ellenGrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamigyi eljardsrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények m(ikodésérél

48/2012. (XIl.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatdsokat ellaté intézményekrél és a pedagoégiai-szakmai szolgaltatasokban
vald kozremkddés feltételeirdl

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XIl. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeird|

Az oktatdsi igazolvanyokrdél sz61é 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 201_1. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatdsarol

Magyarorszag helyi dnkormdnyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény

46/2001. (XIl. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartézkodas alapvetd szabdlyairdl sz616
elGirdsaira

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)



1996. évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositdsi médokrdl és az
azonositd kédok hasznélatardl

1992. évi LXVI. tdrvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvédntartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyljté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikédésiik
feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. dprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramldsérdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél
(4ltaldnos adatvédelmi rendelet, a tovédbbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és dllamhaztartdsi szakdgazatok
osztalyozasi rendjérdl

Egyes kdznevelést érint6 torvények modositasarol sz616 2021. évi LIl. torvény

A pedofil biinelkévetSkkel szembeni szigoribb fellépésrél, valamint a gyermekek védelme
érdekében egyes torvények mddositdsardl sz6l6 2021. LXXIX. térvény

Az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény (Eltv.)

Az Oktatdsi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
Az intézmény hatdlyos alapitd okirata

NevelGtestileti hatdrozatok

Vezet6i utasitasok

1. Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok

Alapito okirat

Szervezeti és miikddési szabalyzat
Pedagogiai program

Hézirend

Munkaterv

Gyakornoki szabélyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

[ratkezelési szabalyzat



e Adatvédelmi szabalyzat

o Tlzvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabélyzat
e Munkakdri leirdasok

e TER belsé szabélyzat

Az alapdokumentumok nyilvanosak, igy megtekinthetd a helyben szokdsos médon, a nyilvanossag
biztositdsa mellett, munkaidében az intézményvezetd irod4jaban. Az alapdokumentumok hivatalos
példanyait az érdekléddk az intézményb6l nem vihetik ki. Az alapdokumentumok
megvaltoztatdsinak modjat a dokumentumok végén taldlhaté érvényességi rendelkezések

szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasardl az intézmény vezetdje koteles tdjékoztatni az

érintetteket.

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

nevelési programjardl, valamint a hazirend alapvetd szabalyairol.

Honlapunkon megtalalhatéak az aldbbi dokumentumok: Pedagdgiai program, SZMSZ,
Hézirend, Adatvédelmi szabalyzat. A dokumentumokroél a sziilék szdébeli tdjékoztatast is
kaphatnak a pedagdgusoktol, a vezet6tdl elére egyeztetett iddpontban, illetve barmikor

elkérhetik a vezet6tol a papir alapu dokumentumot.



1.1, A Szervezeti és miikodési szabalyzat

Célja

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,
a 2023. évi LII torvény a pedagdgus Uj €letpalydjarol, az ahhoz tartozé 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol €s
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatdrozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, irdnyitdsanak rendjét, miikodésének
folyamatait, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket, valamint azokat a

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjéban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
és hatékony megvalésitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és

kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapitdo okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves

munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

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

valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban allokra.

A szabalyzatot az igazgato késziti a nevel6testiilet bevonasaval, majd benyu;jtds utan a fenntart6

hagyja jové a benyujtast kovetd 30 napon beliil.
Véleményez6 foruma: az dvodai sziildi szervezet.
Feliilvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Nyilvanos, a szabalyzatot az 6nkorményzat honlapjan kézz¢ kell tenni.

Személyi hatalya kiterjed
e az Ovoddba jaro gyermekkozdsségre, hozzatartozd sziiléi kozosségre,
e az ¢vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra,
e az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az intézmény teriiletén tartdzkodokra,

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

Terdiileti hatalya kiterjed:
e az Ovoda teriiletére,
e az dvoda 4ltal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsol6dd - 6vodan

kiviili programokra.



Idébeli hatalya:
e A kihirdetés napjan lép hatlyba és hatarozatlan idére szol.
e A hatdlyba Iépéssel egyidejlleg hatalyat veszti az intézmény korabbi SZMSZ-e.

o Teliilvizsgalata: évenként, illetve a jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

2. Az intézmény altalanos adatai, koltségvetési szervként valo
miikodésébol fakado6 szabalyok
Az Alapitd okiratban foglaltak alapjan: Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény
8/A.§-a és a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011, évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan

a Tarnamérai Napsugér Ovoda Alapité okiratdnak adatai:

OM azonosito: 031427

Intézmény neve: Tarnamérai Napsugér Ovoda
Székhely cime: 3284 Tarnaméra, Arpad utca 17.
Intézményvezetd neve: Verebné Kiss Melinda
Telefonszdma: 36/479142

E-mail cime: napsovoda@gmail.com

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
A koltségvetési szerv megnevezése: Tarnamérai Napsugér Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye: 3284 Tarnaméra Arpad utca 17.

A Kkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltséovetési szerv irdnyitd szervének

megnevezése: Tarnaméra Kozség Onkorményzatanak

képvisel6-testiilete

székhelye: 3284 Tarnaméra Arpad utca 6.

A koltségvetési szerv fenntartéjénak

megnevezeése: Tarnaméra K6zség Onkorményzata
székhelye: 3284 Tarnaméra Arpad utca 6.

A koltségvetési szerv tevékenysege

A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés, elldtdis a Magyarorszag helyi
onkorményzatairdl sz6l6 2011, évi CLXXXIX. tv. 13.§ (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti
kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC tv. (a tovabbiakban Nkt.) rendelkezései alapjan.
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A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szdma, megnevezese: 851020 dvodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az Nkt. 8.§ (1) bekezdése szerint az 6voda a gyermek

harom éves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A koltségvetési szerv tevékenységi kdrében meghatarozott feladatokat alaptevékenységkeént,
teljesitési kotelezettséggel latja el. A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységet nem

folytat, de tevékenységi korében szabad kapacitésat hasznalhatja.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Szakfeladat rend szerint

Szama Neve
851011 Ovodai ellatés
851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése ellatasa

-sajatos nevelési igény(l testi fogyatékos (mozgaskorlatozott)
gyermek, enyhén értelmi értelmi  fogyatékos  gyermek,
kozépsulyosan fogyatékos gyermek integrélt nevelése intézkedési
terv alapjdn, amennyiben az illetékes tanulasi képességet vizsgalo,
vagy a fogyatékossag tipusanak megfelel$ orszdgos — szakértdi €s
rehabiliticiés bizottsag szakértéi véleménye alapjdn a gyermek

nevelése integralt formaban megvaldsithato.

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: Tarnaméra €s Zarank telepiilések
kozigazgatasi teriilete, az intézmény feladat ellatéasi szerz6dés alapjan kotelezd felvételt biztosit

Zarank telepiilés 6vodas gyermekei szamara.
A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetOje a
pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII torvény, valamint a pedagdgusok uj
életpalyajarol szold 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL.30.)
Korm.rendelet alapjan nyilvénos palyazati eljaras utjan keriil kivélasztasra, és a kdznevelési
foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatérozott idétartamra torténik. A koltségvetési szerv
vezetdjét Tarnaméra Kozség Onkormanyzatanak képviseld testiilete bizza meg és menti fel. Az

egyéb munkaltatéi jogokat Tarnaméra Kozség Polgarmestere gyakorolja.
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A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagdgusok uj
¢letpalydjardl alapjan)
o koznevelési dolgozé — munkaviszony (a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi Ltv,
alapjén)
o kozalkalmazott (a kézalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. alapjan)

e megbizasos jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. tv. alapjan)

A koltségvetési szerv szervezeti felépitési és miikodése: Tarnamérai Napsugar Ovoda

Szervezeti és miikddési szabalyzata rogziti.
A koéznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

A kdznevelési intézmény

tipusa: dvoda

alapfeladatdnak jogszabdly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

oazdalkodassal Ssszefliggd jogositvanyok: Gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik. Onéllé

jogi személy. Pénziigyi gazdalkodési feladatait a Tarnamérai K6zos Onkorméanyzat l4tja el,

mint gazdalkodési szervezettel rendelkezd.

A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermeklétszam a kdznevelési intézmeény

feladatellatasi hely megnevezése maximalis gyermek-, tanuldlétszam
Tarnamérai Napsugar Ovoda 60 16
Indithat6 csoportok szdma: 2
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3. Miikodési rend, ezen beliil a gyermekek fogadasanak rendje
A nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az évoda hétf6tol-

péntekig tartd Stnapos munkarenddel, egész év folyaméan muikodik.

Az évoda lizemeltetése, fenntartd altal is jévahagyott idében, augusztus honapban nyari zarva
tartas alatt szlinetel. Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti feldjitdsa, karbantartésa,
festése, valamint a nagytakaritds. A zarva tartds idépontjat februar 15-ig ismertetni kell a

szilokkel

A zéras idején a sziil6 kérésére a gyermekeket az Egri Féegyhazmegye altal fenntartott Szent
Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda fogadja, melyet elére egyeztetiink a sziilével és az

intézményekkel.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, amit a munkatervben
rogzitenek

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 elétt. Az 6vodai

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

A nevelési év helyi rendjét és az intézmény rendszabdlyait a Képviselo-testiilet jovadhagyasa

utan a nevelési év elején a sziilokkel ismertetni kell.

Az intézmény nyitvatartisa

Az 6voda nyitva tartdsat a torvény, a fenntartdo és a sziildk igényei hatdrozzédk meg. A
nyitvatartasi id6, napi 10 6ra, reggel 6:30-t61 16:30 oréig tart.

Az 6vodat reggel a reggeli miiszakban dolgozé dajka nyitja. A helyi adottsdgokbol adédéan
reggel 6:30 és 8:00 kozott, valamint 15:30 és 16:30 o6ra kozott Osszevont — {igyeletes
csoportokban helyezhetjiik el a gyermekeket.

Amennyiben az iskolai Oszi, tavaszi sziinetekkel megegyezd idében a gyermek létszam,

jelent6sen lecsékken az intézményben dsszevont csoport mitkodik.

Nyaéri iigyelet: Az 6voda, az iskolai nyari sziinet kezdetét6l, augusztus 31.-ig, nyari napirend

szerint miksdik. Ez idészak alatt 6sszevont csoporttal dolgozunk.
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4. Az intézmény struktiraja, az intézményi munkarend

4.1. Szervezeti abra

- 6voda vezetGsége: igazgato, igazgatohelyettes
- nevelbtestiilet: 6vodapedagdgusok

- alkalmazotti k6zosség: nevel-oktatomunkat segitdk: dajkak

Dajka Ovodapedagégus

Takarité ) \ /

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat a fenntartd hatdrozza meg A munkakorokhoz
tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a kapesolddo feleldsségi

koroket a személyre sz616 munkakéri leirdsok tartalmazzak.
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4.2. Intézményvezetés

4.2.1. Igazgato

Az 6voda élén az igazgatd 4ll, magasabb beosztasti koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képvisels-testiilet — nyilvanos palyazat Gitjan — maximum 5 éves idotartamra biz meg. A vezetdi
megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfoku — végzettseg,
intézményvezetdi pedagdgus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a Képviseld-testiilet,

egyéb munkaltatdi jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a polgarmester gyakorolja.

Az igazgat6 felelés az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, az ésszer(, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és alafrasi jogkoroket, €s dont
az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete soran. Képviseleti
jogkorét atruhdzhatja az igazgatOhelyettesre és meghatdrozott kérben az Ovoda mas

alkalmazottjaira.

Az intézmény vezetdie gyakorolia az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkdltatdi

jogokat:

- pedagogusok

- neveldmunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak: dajkak
- kisegité dolgozok: takaritdk.

Az igazgat6 jogkore és felelossége

A 2023, évi LIL térvény 75.8 alapjan az igazgatd felel0ssége

(1) A kodznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerli €s torvényes mukodéséért, fenntarté dltal rendelkezésre
bocsétott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel nem
rendelkezé intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

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

¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,
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e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

¢) a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésédrt,

/) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellataséért, a gyermekvedelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatési intézményhez kapcsol6do feladatai koordinalasaért,

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

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel €s a
diakénkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel vald megfeleld egylittmiikodésért,

i) a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezeséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kddex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatéja a pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalénak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol.

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

A ko6znevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, fenntartd 4altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

¢) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, koézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelés az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatési intézmény igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkéért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,
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c) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeéseeért €s ellendrzéséért,

d) 6nallé koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezeseert,

f) a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkénkormanyzatokkal,
sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egytittmitkodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezeséert,

k) a pedagogus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.
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4.2.2. Igazgatohelyettes

Vezetbi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az éltalanos
munkaltatéi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori leirasat az
igazgat6 késziti el. A nevelési teriileten kozremikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység
irdnyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a pedagoégusokat €s a neveldmunkét kozvetleniil segitd
alkalmazottak munk4;jat.

FelelGs:

e A pedagdgusokat és a neveldmunkat kozvetlentil segitd alkalmazottak irdnyitdsaért,
tevékenységiik ellendrzéséért €s értékeléséért.

e A pedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételéért.

e A sziiléi szervezet miikodésének segitéséért.

e Az alkalmazottak munkaid6 beosztasaért ¢€s nyilvantartdsdnak vezetéséért,
elszdmolasaért.

e A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

e A szabadsagok titemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért.

e Az intézmény mikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabélyzatok
el6készitéséért, betartatasaért.

e Csoportok adminisztraciés munkéjanak idonkénti ellendrzéséért.

o Uj kollégék befogadaséért.

e A gyermekbalesetek megel6zéséért.

e A pedagbdgusok €ves beiskolazasi tervének elokészitéseért.

e Az intézményi onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellenérzéssel kapcsolatos
feladatok koordindlasaért ¢€s iranyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat).

e Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

Részletes feladatait a munkakori leirés hatarozza meg.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizésa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervek elott.

A munkakoéri leirds alapjan teljes jogkorrel helyettesitheti az igazgatot.

18



4.3. A nevelotestiilet

Nkt: ..NevelGtestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszony, egyhdzi szolgdlati jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, a felséfoku
végzettséggel rendelkez, nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakérben

foglalkoztatottak kdzdssége.”

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd é€s hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilén jogszabdlyban meghatarozott
tigyekben.

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

e) a tovabbképzési program elfogaddsarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztasarol,

g) a hazirend elfogadasérol,

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvéanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevel6testlilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontban az évoda vezetdje hivja dssze.

A nevelGtestlilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatérozottak

kivételével — nyilt szavazéssal és egyszeril szo6t6bbséggel hozza.”
A nevelétestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, 6voddban
a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadésa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igénytli
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

a) nevel6 és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,

tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének iitemét,
szociokulturélis helyzetét,

b) a kiilénleges bandasmddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittm(ikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mads
szakemberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek, tanulo felzarkdzasat elésegitse,

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

d) elémozditsa a gyermek, tanulé erkélesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére &s tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egylittmiik6désre,  kornyezettudatossadgra, egészséges  életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

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

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

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢€s valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

k) részt vegyen a szdmdra el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagégiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan &s aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadédrakon, az iskolai
innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hatéridére megszerezze a kételezd mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatdsahoz mélté magatartst tantsitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egylittmiikddjon munkatérsaival és més intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatési intézmény, tébbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipust diabétesszel €10 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miikédé gimnazium vagy a szakgimnazium o&todik-nyolcadik évfolyaman az

intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatd tobbcélu intézményt is —
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felligyelete alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek, tanulé sziiléjének, mas térvényes
keépvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozésaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatdsa alapjan az (1b)~(le) bekezdés szerinti speciélis ell4tast

biztositja.
Mindezen kiviil a pedagégiai munkakorben foglalkoztatott:

- felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitéstikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat,

- szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkak&zosség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg az 4ltala
vezetett foglalkozdsokon a mddszereket €s szakmai anyagot,

- minden nevelési év elsd sziili értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudrig, méjusig) frasban értékeli a gyermekeket és azt
széban ismerteti a sziildkkel a fogadddra keretein beliil,

- kiilonds gondot fordit a hétranyos helyzetli gyermekek felzérkoztatasdra a tehetséges
gyermekek gondozésara,

- ¢vente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt és az
amortiz4ciot jelenti az igazgatonak,

- csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

- csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi milksdtetéssel kapesolatos
feladatokat (krnyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatds a gyermekek részére),

- munkdjdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos énképzéssel gazdagitja,

- adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

- a napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.
A pedagoégusok adminisztrativ teendéi:

- minden foglalkozésat a OviKrétaban eldre, ellendrizhetden tervezi,

- afelvételi és hidnyzési naplét naprakészen vezeti,

- agyermekek hidnyzasainak igazolaséra sz616 bizonylatokat dokumentalja,

- vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovet§ dokumentéaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (ltas, hallds, mozgés), szocidlis, érzelmi, erkélesi és értelmi fejlddésével
kapcsolatos informécidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az évodai
nevelés teljes idészakara kiterjed6en,
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- a statisztikakat hataridore elkésziti,

- a gyermek, sziil8jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérél, a
gyermek éptiletbdl vald kivitelének engedélyezésérél, szlirdvizsgalatokon vald részvételrdl
¢€s minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kitelezettség harul,

- aszil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

- el6késziti a sziikséges szakvéleményt

- hasznalja az aktudlisan eldirt illetve a nevel&testiilet 4ltal vélasztott feliileteket.

A nevelétestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t5bb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevel6testiilet egyszer(i szotobbséggel hozhaté dontésekor
szavazategyenl6ség keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet

dontéseit hatdrozati forméaban kell megszévegezni.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az Ovoda lényeges problémdinak
megolddsara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetje
szilkségesnek latja. A rendkivili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kivil a

kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a
Sziil6i kdz6sség kezdeményezte, annak eldéntéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést

elfogadja-e.
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil.

A feljegyzést az értekezleteket kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni kell

a napirendi pontokat r6gzit6 aldirt jelenléti fvet.
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4.4. A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége (NOKS
dolgozdk)
Felettiik az dltaldnos munkéltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabélyokban
megfogalmazott és sajat tertiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkdrrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgatd.
Dajka feladata:

e Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

e Koézremiikddik a gyermek egész napi gondozésaban a kérnyezet rendjének,
tisztasidgdnak megteremtésében. Ellétja a kérnyezetgondozasi és balesetmegel6zési
teendoket, kisebb baleseteknél elssegélyt nyuijt.

* Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartésa,

e Munkéjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az évodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi.

o Segit a gyermekek gondozasaban, 5ltoztetésében, a tisztalkodési teendék ellatasaban.

e Az c¢tkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremfikodik, segit az ételek
kiosztéséban, az edények leszedésében.

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

e A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt.

* A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagdgus Gtmutatésait kdvetve.

* Segiti a nevelémunkdt, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

e Kilén foglalkozasok, sétdk, kirdnduldsok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve

kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre.

Szakmai Kkovetelmények: Gyermekszeret viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikdciés és beszédmintdjaval hat az o6vodds gyermekek fejlédésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemzé. A tudomdsara jutott

pedagégiai informaciokat titokként kezeli.

A dajkdk a gyermekekrdl sziiléknek t4jékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az

érdekl6dé sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz irdnyitjék.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkérre, tovabba a csoport eszkdzeivel

a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnapléjat.
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4.5. Segitd dolgozo (takarito)

Alkalmazésukat a fenntart6 biztositja az intézmény részére. Felette az 4ltalanos munkaltatoi
jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat tertiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
igazgato.

Munkéjukat a munkakéri leirds tartalmazza.

4.6. Az 6vodai alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelé
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozo névre sz616 munkakéri leirasban
kapja meg. A munkakori leirdsminték az SZMSZ fiiggelékét képezik. A munkakori leirdsokat
az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott
munkaidd kezdete el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban annak érdekében, hogy napi teendsit megfeleléen elékészitse, tovabba koételezd
ordjanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfeleléen

elhelyezze.

A pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd draszambdl és kétetlen draszambol

all. A kotelez6 6rak szamat jogszabély hatarozza meg.

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

miikodésének érdekeit figyelembe véve.

2023. évi LILtv 77. § [Munkarend]

(1) A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116

a) vezetore kotetlen,

b) pedagdgusra részben kotetlen,

¢) nevelé-oktatd munkét kozvetlentil segitd munkakérben foglalkoztatottra, valamint a
pedagbgiai szakmai szolgéltatdst nyujté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend irdnyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezet§ a munkaideje felhasznéldsat és beosztdsat, az eldirt
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatérozni.

(3) Részben kétetlen munkarendben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 a kotott
munkaidé feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovébbiakban: szabad felhasznaldsu

munkaidd), a munkaidé 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.
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(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltat6 osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
kirandulasok, fogadodrék, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a
pedagdgus a kotelez6 ordjanak letdltése utdni idészakra is eshet. A kotott és kdtetlen munkaidd

alatt végzendo teenddk besoroldsanak szabalyzata a mellékletben taldlhatd.

Az alkalmazottak tdvolmaradésa, rendkiviili tdvolmaradds

Az intézményben a munkaidd beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért az
az 6voda igazgatéja és az igazgatohelyettes a felelds. Ok dsszegzik és adjak le havi szinten a
dolgozok tdvolmaradasi és tobbletmunkéért jard kimutatasat, érzik meg arrdl a nyilvantartast.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvéantartast vezetnek.
A dolgozé munkaidé beosztdsat a kozvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitdsi modjanak megjelolésével cserélheti el.
Nyités el6tt és zaras utdn a munkavallalo a részére készitett munkaidd beosztasnak megfeleléen
tartdzkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.
Az ¢6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
A dolgozé a munkéboél val6 rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat lehet6leg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni.
A dolgozodk évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban régzitetteknek megfeleléen kell kiadni.
A szabadsagolési terv alapjan az igazgatd és/vagy az igazgatOhelyettes az igazgatdoval
egyeztetve engedélyezi a szabadsigot.

4.7.  Sziiloi Kozosség
A sziilék az Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak Iétre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tigyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarél és képviseletérdl sajat maga
dont.
Az 6vodéban a sziiléi kozosség véleményét ki kell kémni azon szabalyozési teriileteknél,

amelyeknél a nevelési és oktatasi intézmények mlik6désérdl szolo rendelet arra egyetértési vagy

véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrdl torténd tdjékoztatdssal kapcsolatos
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szabéalyozéshoz ¢és a munkatervben a gyermekeket érintd programokat illetéen szintén a
rendelet biztosit jogot.
A sziildi munkakozosség véleményezési jogot gyakorol:
e aszervezeti és milkodési szabélyzat
e A héazirend megéllapitasaban
e agyermekek fogadésat
e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas médjat
e Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben
e A sziiléket anyagilag is érint6 {igyekben
e A sziildi értekezlet napirendjének meghatdrozasiban
e Az o6voda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasaban

e A munkatervnek a sziiléket is érinté részében

Az dvodai Sziiléi Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabdly és az dvoda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval: segitse az intézmény hatékony miikodését,
tamogassa a vezet6k irdnyitdsi, dontési tevékenységét, véleményezze az Ovoda
tevékenységének eredményességét.

4.8. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozoé altalanos rendelkezések

Az oOvoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az dvoda
helyiségeiben, tertiletén part, politikai céli mozgalom vagy pérthoz k6t6d6 szervezet nem
mUikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek feliigyeletét part,
vagy parthoz k&tdédé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céli tevékenység nem
folytathaté. Ugynokok, lizletszerzék vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az dvoda éltal szervezett vasarokat.

Az o6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. Az évoda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az
ovodabol elvinni.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete
mellett hasznélhatjak.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és figyelmet megtartani.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohényzas!

Az intézményen beliil és az 6voda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!
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A teljes leltéarkészletért a csoportban dolgozé dvodapedagdgusok és a dajka azonos mértékben
felelosek.

4.8.1. Az épiilet hasznalati rendje

Az 6vodaéplilet nyitasat és zardsat a dajkak €s a takaritok végzik a munkakori lefrasukban

részletezett szabalyok szerint.

Aki zérja az épiiletet, az koteles ellendrizni az alabbiakat:

- kozlekedési utak szabadon hagyésat
- az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat
- az ablakok zart allapotat
Az utolséként tdvozé dolgozd felelds az épiilet bezarasaért.
4.8.2. Az udvar hasznailati rendje

Az ¢Ovoda udvardn az 6vodds gyermekek csak 6vodai dolgozé feliigyelete mellett
tartozkodhatnak /az ott 1évd jatékokat, létesitményeket csak feliigyelettel hasznélhatjak/. Az
ovoda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6voddval jogviszonyban nem 4ll6 személyek nem
hasznélhatjak! Ez aldl kivételt képeznek az intézmény 4ltal szervezett csaladi rendezvények

id6tartamai, melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.
4.8.3. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az 6vodai Uinnepeket, hagyomaényait a gyerekek kozosségére vonatkozoéan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza. Az {innepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. Az Unnepek, megemlékezések, a hagyomanyok 4poldsa, bdvitése az intézmény jo

himevének megérzése az 6vodai kozosség minden tagjanak kotelessége.

Hagyomanyos tinnepeink megiinneplését a munkaterv tartalmazza.
Ezen felil:
* Csoporton beliil a gyermekek kézds sziiletésnapi, névnapi koszontése.
e Népi hagyoményok 4polésa (jeles napokhoz kapcsolddd szokdsok megismertetése).
e Vilagnapok megiinneplése.
e Nemzeti hagyomanyok dpolésa.

o Egyéb tinnepek a kialakult hagyoményok szerint.
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Fotézas rendje: A gyermekekrdl készitett fotokat az 6voda honlapjara tehetjiik fel a sziils

irasbeli hozzajaruldsa mellett. A sziilék az 6vodai rendezvényeken, 6vodan kiviili 6voda 4ltal
szervezett programok alatt készilt fotdkat csak a fotokon szereplék beleegyezd nyilatkozata

mellett oszthatjdk meg.

4.8.4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

Az O6voda Iétesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartisénak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a

vagyonvédelem érdekében kiilon zérral vagy racsukhato retesszel vannak felszerelve.

Kiilon engedély és feltigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

e a gyermek cérkezésekor: a gyermek 4toltoztetéséhez és 6vonének feliigyeletre
atadasahoz, valamint az épiiletbdl tavozasihoz sziikséges,
e agyermek tdvozasakor: a gyermek 6vonétdl valo atvételéhez, atsltoztetéséhez, valamint

a tavozéshoz sziikséges.

Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni: a sziilének, a gondviselének az dvoda altal tartott

eseményekre, melyekre meghivot kapott.
Kiilon engedély és feltigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatdrozott idében érkezik az intézménybe,

e minden mas személy.

Az ovodéba érkez6t fogado alkalmazott az illetét a helyi vezetdhdz kiséri, aki belépéséhez
kapcsoloddan rendezi, intézi kérését. A feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkezd kiilsd
személyeket az igazgatohoz iranyitja 4t. A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsadéi &s egyéb

hivatalos latogatas az igazgatéval valé egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok és tevékenységek latogatésat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

4.8.5. Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az 6vodaba

jelentkezok felvételérdl vagy elutasitasardl az érvényes jogszabélyok figyelembevételével az

28



igazgaté dont. Elutasitisra abban az esetben keriilhet sor, ha az évodaba jelentkeztetett
gyermekek szdma meghaladja a térvény szerint felvehetd 1étszamot, illetve a gyermek nem
helyi lakos.

4.8.6. A gyermekek tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara

vonatkozo rendelkezések

A gyermekek rendszeres 6vodédba jardsa kotelezd attdl a nevelési évtél kezdddben, amikor
augusztus 31-ig betoltik 3. életéviiket. Ez aldl csak a jarasi hivatal adhat ki hivatalos felmentést

meghatdrozott id6tartamra.

Az 6vonék naponta vezetik a Felvételi és mulasztasi naplét, jelenléti ivet. A gyermekek
igazolatlan mulasztasét nyomon kdvetik és jelzik az igazgaténak, ha az igazolatlan hianyzas
mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az dvoda vezetéje a Hazirendben lefektetett

szabalyozéasnak megfeleléen intézkedik.

Lazas, fert6z0 betegség miatti hianyzas utan a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja be

az évodapedagdgus!
4.8.7. Az étkezési hozzajarulas befizetésének szabalya
Az 6vodai étkezési téritési dij dsszegét minden gazdasagi év elején a fenntarté hatdrozza meg.

Az étkezési téritési dij befizetését és visszafizetését a Hazirend szabalyozza. Az ingyenes
ovodai étkezés megallapitisa a sziilok nyilatkozata és a gyermekvédelmi kedvezmény

hatdrozata alapjan térténik.
A befizetés pontos datumét az 6vodaban jol lathat6 helyen eldre ki kell fiiggeszten.

Az ¢tkezési dij megéllapitdsa a sziilok nyilatkozata alapjan torténik. Hidnyzés esetén az étkezés
lemondhaté minden nap 9 6raig telefonon, vagy személyesen. A lejelentés a kovetkezé naptol
Iép életbe €s a kovetkezd befizetéskor frhatd jova. Be nem jelentett hidnyzés esetén a sziilé a

téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Az egyéb tulfizetés a kovetkez6 honapban jovairhatd, vagy ha erre nincs mod, akkor a sziils

szdméra az §sszeg visszautalando.
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5. Ové-védé rendelkezések

Az 6voda gyermekfeliigyeleti kételezettsége a gyermek sziilétél vald atvételétdl kezdédik és a
szlilének valé ataddsdig, illetve az dvoda altal szervezett Gvodan kiviili programok idétartamara

all fenn.

S.1. Az 6voda dolgozoéinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megel6zése
érdekében

Az 6voda minden dolgozoéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas
s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott 4ltalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddé oktatéson valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozdénak koriiltekintéen kell megszervezni

a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

A gyermekekkel az egészségik és a testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat,
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsforméakat az évodai nevelési év kezdetén,

tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen ismertetni kell.

Minden pedagdgus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak régzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa.

o Koriltekintd jatékvasérlas, haszndlati utasitds szerinti alkalmazas.

e Kiranduldsok biztonsagos elékészitése.

o Sziil6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.

o Szililok hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja).

Kiiléndsen fontos ez:
e ha az udvaron tartézkodnak
e hakiilénb6z6 kozlekedési eszkozzel kzlednek (kirandulas alatt)
e ha az utcan kozlekednek
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
e cgyéb esetekben.

A balesetveszélyes kortilmény elhéritasait a Munkavédelmi Szabalyzatban régzitetteknek

megfeleléen kell elintézni.
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Az igazgatd az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

5.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol cimil rendelet Gtmutatdsa
alapjan torténik. A védond évente kétszer és sziikség esetén folyamatos tisztasigi szemlét tart
a gyermekek korében. Az dvoda dolgozdi kotelesek a védéndvel egylittmiikddni, a gyermekek
vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavardsa nélkiil megszervezni, a védond

nyugodt munkavégzését biztositani.

Minden dolgozoénak érvényes foglalkozasegészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. Az
alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségligyi vizsgalatat kérelmezi az igazgatd az Uj
dolgozé munkdba 4llésa eldtt az intézménnyel szerzodott foglalkozas egészégiigyi ellatast
nyujtd orvostdl. Az iddszakos alkalmassdgi vizsgélatokon valo részvéttel az alkalmazott
kotelessége. Az alkalmasséagi vizsgalat hidnya vagy negativ eredménye esetén a munkaviszony

megsziintethetd.

Az esetleges késObbi valtozast azonnal jelenti a munkavallalé az intézményi titkarnak.

5.3. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teend6k

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

veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minéstil kiilondsen:
e atermészeti katasztréfa (pl.: villdmesapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlizzel, a robbantéssal torténd fenyegetés, stb.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérol az igazgatod dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még: az igazgatohelyettes.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e azintézmény igazgatojat,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdségot (112),
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robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget (112),
személyi sériilés esetén a mentdket (112),
egy¢€b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérito

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

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese

utasitdsdra az épliletben tartézkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)

kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A

veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a

bombariado terv mellékleteiben talalhat6 terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott

alkalmazott a felelds.

A veszélyeztetett €piilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az éptiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a termen
kivil (pl.: mosddban) tartdézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
éptiletben.

A gyermekeket a terem elhagyédsa el6tt és a kijellt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a tervben régzitettek szerint térténik.

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

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

o a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzérdsardl

e a vizszerzési helyek szabadda tételérd

e az els6segélynytjtas megszervezésérol

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

stb.) fogadasarol.
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Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetjét a helyi vezet6jének, vagy
az altala kijelslt dolgozoénak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

e az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl

e az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrél)

e akozmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyéré

e az épilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre €s dolgozoira vonatkozd kérdésekben az évoda alkalmazottai csak a fenntarto

engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

A tlz és robbantassal t6rténd fenyegetés esetén sziikséges teend6k részletes intézményi

szabdlyozésat a ,, Tlizvédelmi Szabélyzat és Tlizriadd Terv” cim( dokumentum tartalmazza.

Az épliletek kitiritését a Tlzriadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott
felel. A Tiizvédelmi Szabalyzatban és a Tiizriadé Tervben megfogalmazottak az intézmény

minden dolgozdjara kotelez6 érvényliek.

A Tlzvédelmi Szabalyzat és a Tlizriad6 Terv az igazgato irodajdban megtaldlhatdak.
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6. Kapcsolattartas rendje

6.1. Nevelotestiilet kozott:

Az igazgatd évente 6tszor nevelés nélkiili munkanap alkalmaval tajékoztatja a nevel6testiiletet
a torvényi valtozasokrdl, sziikséges informdéciokrdl. Elokésziti a véleményezést, a dontést
igénylo tigyeket. Egyezteti a neveltestiilet allaspontjat, megtervezi a kovetkez6 1épéseket.
A nevelGtestiilet kapcsolattartdsanak formai:

e értekezletek,

e havi §sszejovetelek,

e megbeszélések,

e hospitaldsok,

e tanulmanyi kirandulésok.

6.2. Igazgato és a NOKS dolgozdok kozott:

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos 6vodai
ellatdsahoz, az dvoddban végzett nevelési célok eléréséhez. Feladatuk az évodapedagdgus
irdnyitasaval — gyermek gondozasédban, nevelésében vald részvétel, — az dvoda épiiletének

folyamatos, rendszeres tisztan tartasa. Elvégzi a vezet6 altal munkakorébe utalt feladatokat.

6.3. Igazgaté és a segité alkalmazottak kozott:

Az igazgaté a kapcsolattartidst altaldban munkakoérhéz kapcsolodoan, egyéni forméban
gyakoroljék, hiszen feladatdnak megvaldsitdsa 6ndllo teriiletekre korlatozodik. Erintettség
fiiggvényében részt vesznek a NOKS megbeszéléseken, illetve az alkalmazotti értekezleteken
is.

6.4. A vezetdk és a sziiloi kozosség kozotti kapesolattartas formaja

Az 6vodai szintl sziildi szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az igazgatd feladata. A
sziiléi szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabélyzatban meghatdrozott eseteken tul a

Hézirend is tartalmazza.

6.5. Az o6vodapedagogusok és a sziil6i kozosség kozott:

Sziikséges, hogy a sziilék megismerjék az dvoda nevelési térekvéseit és programjat.
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A sziil6k jogos igénye, hogy a gyermekiik 6vodai €letérél, képességei fejlddésérsl rendszeres

felvilagositast kapjanak, ezért a sziilék tdjékoztatasara kiemelt gondot forditunk.

Fontos, hogy az dvodapedagogus jol ismerje a csoportjdba jard gyerekek csalddi hatterét,
valamint j6 6vénd és sziilé kapcsolat jojjon létre, amely jelentés tdmogatast nyujthat a

gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év sordn a munkatervben meghatirozott szamu sziiléi

értekezletet tartunk és sziikség szerint megbeszélést a sziilokkel.

6.6. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak szabalyozasa

Az intézmény igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenntartdjaval, Tarnaméra Kozség

Onkormanyzatéaval..

Ezen kivil feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi és szocidlis ellatdsa, valamint az dvodaba iratas, a beiskoldzas érdekében és
egy€b ligyekben valamint a hatékonysag fokozéséhoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas
intézményekkel: bélesddével, dvodakkal, 4ltalanos iskoléval, pedagdgiai szakmai szolgéltato
intézményekkel, specidlis képességeket vizsgalo szakértdi bizottsaggal, egészségiigyi
szolgalattal /orvos, véd6né/, gyermekjoléti szolgalattal. Az intézmény képviselete az igazgatd
jogkdre és feladata.
A kapcsolattartas formai és modja:

o ko6z0s értekezletek,

e szakmai eldadédsok, megbeszélések,

e modszertani bemutatok,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e esetmegbeszélések,

e hivatalos tigyintézés levélben, interneten vagy telefonon, stb.
Ovoda- altalanos iskola

Az igazgaté és az intézmény pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti
iskola igazgat6jdval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1éps gyermekek
beilleszkedését megkdnnyits egyiittmikodés kialakitdsa, az Ovoda-iskola 4tmenet
megkdnnyitése.

Kapcsolattartd: igazgatd, pedagdgusok,

A kapcsolat forméja:
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e Kolcsonds latogatas, 6vodasok iskolaval vald ismerkedése.

e Gyermekek intézményvaltasat megkonnyitd segitségnyujtas.

e Unnepélyeken, rendezvényeken val6 részvétel.
Ovoda- gyermekorvos, védénok, gyermekfogisz, egészségiigyi szolgaltatok
Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili ellatasat, sziirését fogorvos és védénd latja el.
Az intézmény kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgélatdnak megszervezésében a
szlilék bevondsaval.
Kapcsolattartd: igazgato, 6vodapedagdgus
Kapcsolattartas: egészségligyi vizsgalat, sz{irés.
Ovoda- Pedagogiai Szakszolgalatokkal és Szakértéi Bizottsagokkal valo
kapcsolattartas

A gyermekek fejlesztése, lemaraddsuk javitdsa, magatartasproblémak csokkentése céljabol és
a zokkendmentes beiskolazas biztositdsa érdekében kapcsolatot tartunk fenn a

szakszolgalatokkal, szakért6i bizottsdgokkal.
Forméja elsésorban eseti, mely kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdasdval Osszefiiggd szakvélemény
kérésére,
e aziskolai alkalmassag megallapitdsara,

e a gyerekek intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozasara vald instrukcid kérése.
Kapcsolattartas formai: szervezett program esetében személyesen, telefonon, emailben.

Ovoda- Ovodai szocialis segitd, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, a Gyamiigyi

Hivatal

Az intézmény vezetdje és az Ovoddban dolgozdk kozremikddnek a gyermek
vesz€lyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében. Célunk a prevencid, a gyerekek
hatranyos helyzetének csokkentése és a veszélyeztetettség kialakuldsénak megelézése,

hatranyok kompenzélasa, esély egyenl6ség biztositasa, tehetséges gondozasa.

Az ¢vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatdséért. A
neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék

eldsegitése.
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Az 6vodavezetd a feladatokat a megbizott gyermekvédelmi feleléssel az intézményi éves

munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.

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

részvétel.
Fenntartdval valé kapcsolattartas
Kapcsolattarté: igazgatd, igazgatohelyettes

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimélis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény &s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
e az intézmény mikddésével, mitkodtetésével 5sszefiiggd feladatok ell4tdsara,
e az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van,
e az intézmény pénzligyi-gazdalkodasi tevékenységére,
e az intézmény gazdéalkodasi és térvényességi ellenbrzésére,
e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a
program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.
Kapcsolattartas formai:
e szobeli tijékoztatas,
e beszdmoldk, jelentések, jelzések,

e statisztikai adatszolgaltatas,
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7. A pedagoégiai munka belsé ellenorzésének rendje

Az 6vodak belsd ellendrzési rendszere atfogja az dvodai nevelémunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgatd a felelés. A belsd

ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része.

A neveld munka belsé ellenérzésére jogosult: az igazgato.
Modszerei:
- ovodai dokumentacié elemzése, ellendrzése,
- foglalkozastervezet leadésa,
- szoObeli beszamoltatas,
- {rasbeli beszdmoltatés
- értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas
- csoportlatogatés elére meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,
- Onreflexio, megbeszélés,

- értékeldlap elkészitése, alairasa, iktatdsa.

e Dbiztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszert (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) miikddését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonyséagat,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot é€s tényt az intézmény nevelé munkgjaval
kapcsolatos belso €s kiilsd értékelések elkészitéséhez,

o feltarja az eléforduld hibékat.

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

a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatéra.

Fajtai:
e tervszerd, elére egyeztetett szempontok szerint,
e spontdn, alkalomszeriien, a problémdk feltdrdsa, megolddsa érdekében, napi

felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

e A helyi pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.
e A helyi programban meghatdrozott nevelési feladatok teljesitése.

e A nevelémunka szinvonala, eredményessége.

e A pedagbdgusok pszicholdgiai, pedagdgiai és modszertani kulturdja.
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e A tanuladsi folyamatok a foglalkozasok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés, az alkalmazott modszerek.

e A terem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja.

e A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

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

e A munkakérrel kapcesolatos feladatok elvégzésének maédja, mindsége.

e Az alkalmazottak munkafegyelme.

e A nevelémunkéhoz kapcsolddé adminisztracid pontossaga.

e Munkakéri leirdsban foglaltak betartasa.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.
Az ellendrzést végzo személyek feladatai és jogallasa:

Az igazgatd ellendrizheti, ellenérzi a szabalyzatokkal kapcsolatos teenddket, a Pedagogiai
program alkalmazasat, a pedagdgiai dokumentéciokat, a munkafegyelmet, a csoportmunkat, az
iskolaérettség megfigyelését, az {nnepek lebonyolitdsdt, a munkak6zosségi tervek
megvalositasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziildi értekezletek megtartasat, az 6voda-

iskola kapcsolattartdsat, a Pedagogiai program alkalmazasat, szakmai napok el6készitését.
Rendkiviili ellen6érzést kezdeményezhetnek:

e azigazgatOhelyettes

e asziildi kdzosség.
Az ellen6rzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagogussal. A
nevelési év zard értekezletén és az éves beszamoldban az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka
belso ellendérzésének eredményeit.

8. Egyéb juttatasok

Munkaruha, véddruha-juttatds szabdalyai

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

szennyezddése, gyors elhasznalodasa kdvetkezhet be.
Ez aldl kivétel, ha tartdsan héség van (30 C felett), addig, mig az az allapot tart.

Munkaruha, véd6ruha eszkozei:
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- pedagdgus, dajka, pedagdgiai asszisztens, intézményi titkar: 14bvédd eszkdz, védéruha
- takarito: 1abvédod eszkdz, véddruha, kézvédd eszkoz

A munkavédelmi cipdt €s a ruhdzatot mindenki sajat dontése alapjan valaszthatja ki, azonban
meg kell felelnie a munkavédelem céljanak (pl. csiszadsmentes, kényelmes cipé). A dolgozdk

munkaruha, védéruha, az éves koltségvetés alapjan torténik.

Kihordasi id6 1 év.

9. Kiadmanyozasi eljarasrend, alairasi jogkorok, a gazdalkodassal
kapcsolatos belsé ellen6rzés rendje

9.1. Kiadmanyozasi eljarasrend

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozési joggal rendelkez§ személy irhat ald. A kiadmanyozési jog az

ligyben torténd érdemi déntésre ad felhatalmazést. A kiadményozasi jog jogosultja az igazgato.

Az igazgat6 kiadmdnyozasi jogit Aatruhdzhatja, az Aatruhdzott kiadmanyozisi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkdr tovabb nem ruhédzhaté. A kiadmanyozési jog atruhazésa
nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és felel8sségét. Az igazgaté kiilén utasitdsban

vagy szabalyzatban kiadményozasi jogot biztosithat vezetdtarsnak is.
9.2. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre az igazgaténak van. Akadalyoztatisa esetén az
azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat a igazgathelyettes irja ald.
Bélyegz6 hasznalata, aldirdsi jogok
- A korbélyegz6t az 6voda igazgat6ja hasznalhatja.
- Hivatalos iratokon aléirdsi joggal az 6voda igazgaté rendelkezik.
- A hosszubélyegz6t: az igazgatd, az igazgatohelyettes, és az 6vodapedagdgusok
hasznalhatjak.
A bélyegzdket az iroddkban elzérva kell tartani.
Bélyegzd lenyomatok:

Korbélyegzo: . Hosszu bélyegzo:
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9.3. Kdltségvetési szerv belsd ellendrzése

A koltségvetési szerv belsd ellendrzését a fenntartd Tarnaméra Kozség Onkorményzat 4ltal

megbizott szervezet végzi.

A belso ellen6rzési feladatellatds keretében:

Elemezni, vizsgalni és értékelni kell a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
mukddésének jogszabalyoknak ¢€s szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
mukddésének gazdasdgossagat, hatékonysagat €s eredményességét.

Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitidsat, valamint az elszdmolasok megfelel6ségét, a
beszdmolok valddisagat.

A vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megaéllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat kell megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése, €s a
bels6kontroll rendszerek javitdsa, tovdbbfejlesztése érdekében.

Nyomon k&vetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitményellendérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket, valamint az
éves elemi koltségvetési beszamolokra vonatkozdan megbizhatdsagi ellendrzéseket kell

elvégezni.
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10. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek sz0l
és az egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis

tevékenységgel fiigg dssze.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése

szigortuan tilos! Az igazgatohelyettes k6telessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.
Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt téjékoztatas, illetve a

k6zosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindstilnek.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatésra, illetve nyilatkozatadésra a fenntart6
engedélyével az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.
e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossédgéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozd felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére, érdekeire.
Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az Etikai kodex betartdsa, a hivatali titok
megtartdsa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkéaltatéra

vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

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

amely nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.

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

a tudomésara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindésiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatai,

58



e tovabb4, amit az 6voda vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban {rdsban annak

mindgsit.

11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapité Okirat
e Pedagdgiai Program
e Szervezeti €s Miikddési Szabélyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv
Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntartondl, az intézmény

igazgatdjanal, a hivatalos informécids feliileten (OH), az irattarban.
Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A sziilék barmely sziiléi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az Ovoda igazgatdjétol,

igazgatohelyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusaitol.

A Pedagdgiai Program a honlapon megtalalhatd, a sziilok szamara kérésre nyomtatott forméaban

barmikor hozzaférheto.
Tajékoztatas a Hazirendrol

e Az ovodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziildi értekezleten majd a késdbbiekben

valtozas esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrol.
A Hazirend elhelyezésre kerlil az 6voda igazgatojanal és a honlapon.
Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatési intézményi
kozzétételi listaban szereplédokumentumok:

e a felvételi lehetdségrol szold tajékoztatd,
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e a beiratkozéasra meghatdrozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

e koznevelési feladatot ellatd intézmény az étkezési téritési dij jogcime és mérteke,

e a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvéanos
megallapitdsai €s ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolésa, ideje, az Allami
Szamvevoszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasai, egyéb ellendrzések,
vizsgdalatok nyilvanos megéllapitésai,

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

e a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitdsai a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és mikodési szabélyzata, a hdzirend és a pedagdgiai program.

Az adatkozlés idépontja: Az igazgatd az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen

oktober 15-ig tovébbitja 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 kizardlag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

12. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Jogszabalyi hattér: az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségrdl szold 2007. évi CLILtv.
11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazésaban 4ll6 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 ktelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas 1étrejdtte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelzden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka

vagy feladatk6r megsztinését kdvetd 30 napon beliil.
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¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka

vagy feladatkor fenndlldsa alatt az els§ vagyonnyilatkozatot kdvetéen, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

junius 30-ig kell teljesiteni.

13. Kommunikacids csatornak hasznalatanak rendje

A telefonhaszndlat eljaras rendje

Az intézményi mobil vagy vonalas telefonok nem hasznélhatéak magéncélra. A pedagdgus
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magéncélu beszélgetésre sem a
csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a
legrovidebb iddtartamig haszndlhatéo a csoportbol kilépve, ha a gyermekek feliigyelete
megoldott. A dolgozo a sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozés teljes idejében,

néma vagy rezgé allapotban tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznélhato.
Infokommunikdci6s rendszer hasznalati rendje

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

intézményi dokumentécié és a postafidkok.
Hasznélatuk szabélya:

e Munkaidében csak vezet6i engedéllyel hasznélhatoak.
e Mivel a feltdltott adatok nyilvanosak és mindenki 4ltal hozz4férhetéek, koriiltekintden,

a szemé€lyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatasban hasznalt feliiletekre a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llok csak
kodolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségli személyes adatot tartalmaznak,

ezért a hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallald kitelessége és felel6ssége.

A koznevelésben foglalkoztatott munkavallalo 2024. julius 1-ig kételes a Kormany 4ltal
biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatast és a hozza kapcsolddd tarhelyet megigényelni

és err6l a munkaltaténak nyilatkozni {rdsban.
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14. Az elektronikus titon eldallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Gton eldéllitott papiralapii nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az oktatasi 4gazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak

megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil tarolni kell egyéb adathordozdén az alabbi
dokumentumokat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdogusokra, nevelémunkat segité vonatkozo6 adatbejelentések,

e az Ovodas gyermekek jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

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

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

igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

A szabdlyzat célja:

Az intézmény miik6dése sordn keletkez$ iratok elektronikus uton térténd létrehozaséanak,
archivalasanak, tovabbitidsidnak, valamint az elektronikus dton érkezd iratok kezelésének,

megorzésének szabalyzasa.

A szabdlyzat személyi hatalya:

A szabalyzat minden dolgoz6 szdméra kotelezé érvényli, aki munkéja sordn iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabélyzat bizalmas informéciokat tartalmaz az intézmény miikodését

illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabdlyzat betartdsanak ellenérzése:

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése az igazgat6 feladata, melyet rendszeres idékézonként

elvégez. Az ellenbrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabdlyzat targyi hatdlya:
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e kiterjed a védelmet élvez0 iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiikt6l,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajatdl fiiggetlentil,

o kiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentécidira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, Uzemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasznaloi
programokra,

e kiterjed az adatok felhasznédldséra vonatkozo utasitdsokra, kiterjed az adathordozdk

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

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossagara jellemzdismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd

kovetkeztetés;
Kiilonleges adat:

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

életre vonatkozd személyes adat;

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

személyes adat.
Ko6zérdeki adat:

az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatdrozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatdsaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen mdédon vagy forméban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatdl, 6nallé vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtédkra és a miikddést szabalyozd jogszabélyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkdtott szerzédésekre vonatkozo adat.
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Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozéasa szamitdstechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkozokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetSleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell népszer(i formatumok hasznalatara.
Minden fajlnak harom f6 tulajdonsdga van: név, kiterjesztés, hely, tovabbd, az iratkezelés
szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attributum):

e létrehozas datuma,

e utolsdé moddositas datuma,

e utolsd hozzaférés datuma,

e rejtett, frdsvédett.

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

kell 1atni a megfeleld azonositdkkal, tovabba megérzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek vérhatéan nem véltoznak meg, vagy nem c€l a

késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A fijl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi kénnyebb azonosithatdsag
érdekében.
e A fijl nevében a szokoz karaktereket lehetéség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik haszn4latat.

A fajlok elhelyezése mappékban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappéaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvélasztasakor fajl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.
Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Eiisztv. 8. § (1) Az ligyfél — torvény, eredeti jogalkotdi hataskorben megalkotott
korményrendelet eltérd rendelkezése hidnyaban —jogosult az elektronikus tigyintézést biztosito
szerv el6tt az ligyei intézése sordn ligyintézési cselekményeit elektronikus uton végezni,
nyilatkozatait elektronikus titon megtenni. Ovodank dolgozéi a 2023. évi LIL. térvény alapjan
2024. julius 1-ig koteles a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast €s

a hozza kapcsolddo tarhelyet igényelni és err6l a munkéltatonak irasban nyilatkozni.
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Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen.
A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok

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

Iratkezelési szabélyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

Az intézményi étkezési nyilvantartd rendszerben érkezd iratok a rendszeren beliil kertilnek
létrehozéasra. Az ilyen médon 1étrejott iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési szabalyzatnak

megfeleléen meg kell 6rizni.
Archivalas, biztonsdgi mentések

Az archivalds, biztonsdgi gyorsmentés USB adattdrolokra torténik. Emellett kiilsd

adathordozdra torténnek az éves archivalasok.

Az intézmény altal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsdgi mentéskori allapot
visszaallithaté. A funkciéval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozéra kell mésolni, és az intézményvezet6i iroda pancélszekrényében kell 6rizni. Az
archivalast, biztonsagi mentést havonta egyszer el kell végezni.

Az igazgato vezetdje felelos:

e az iratok szakszeri és biztonsdgos megOrzéséért az elektronikus uton el6allitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséert,
feliigyeletéért,

e a szamitastechnikai rendszerének biztonsagkdvetelményeiért altalanosan és a rendszer
{izemeltetéséért 6nalloan felelds személy kijeloléséért,

o az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyésaért, szabalyszerliségéért €s a
feladatoknak megfeleld célszerliségéert,

o a szervezeti egységek vezetSivel egylittmikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

o az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellendrzéséert, a
szabélytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséert,

o az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzeséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intéz6 feladatokert.
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dokumentélni. A dokumentumok tarolésa €s kezelése a vezetd feladata. A jogosultsdgokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezeto allitja

Ossze.
A hidanyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von

maga utan.

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

irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgélnia.
15. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabdlytalansag, valamely létez6 szabalytol: jogszabélyi rendelkezéstdl, helyi rendelettdl,

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

A szabalyok be nem tartdsa adodhat: nem megfelelé cselekménybdl, mulasztasbol,
hidnyossagbdl.

Szabalytalansagnak mindsiil az, amely mértéke alapjan: a biintetd-, szabalysértési, kértéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditédsa adhat okot.

Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén, ha a milikodés barmely teriiletén
szabdlytalansdg mertil fel: a szabalytalansdgot, vagy annak gyantjat haladéktalanul jelenteni
kell az igazgatonak, az igazgato, ha szabélytalansagot vagy annak gyanujat észleli koteles err6l

a feltigyeleti szerv vezet6jét haladéktalanul tajékoztatni.
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16.Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t az igazgat6 késziti a nevel6testiilet bevonésaval és a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényesé.
A hatalyba 1épés napja 2024.09.01.
A hatalyba Iépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény az elézéleg jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
A nyilvénossa tétel: a Tarnaméra kozség honlapja (www.tarnamera.hu), ahol mindenki szaméara
hozzaférhetd elolvasasra.
Tarnaméra, 2024.09.17.

P.h Verebné Kiss Melinda

megbizott 6vodaigazgatd
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Nyilatkozatok

A Tarnamérai Napsugér Ovoda neveldtestiilete hatérozatképes iilésén késziilt jegyz6kdnyvben
szerepld 100%-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2024. oktéber 17-én a Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatat /79//(‘?'11«@( hatdrozat szémon elfogadta. Az elfogadas tényét a
neveldtestiilet képviseléje az aldbbiakban hitelesitd alairasaval tanusitja.

Kelt: Tarnaméra,2024.09.17.

neveldtestiilet képviseldje

A Sziiléi Kozdsség a Tarnamérai Napsugéar Ovoda SZMSZ-ének elfogadasdhoz magasabb
Jjogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositdsa, az intézmény t4jékoztatési kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a veleményezési jogat korlatozas nélkil, a Jjogszabalyban
meghatdrozott hatdridd biztositasival gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Kelt: Tarnaméra,2024.09.17.

a sziil6iszervezet elnske

A Tarnamérai Napsugar Ovoda SZMSZ médositaséanak elfogadésat a Tarnaméra Kozség
Képviselé’-testﬁlete/%5.7./2024. szamu hatarozataval jovahagyta.
A hatdrozat az SZMSZ melléklete.

Kelt: Tarnaméra,

Fenntartd nevében

Polgérmester
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