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1. Bevezetd

A nemzeti kdznevelésrdl sz016 2011.évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 69.8.(1) d), és a
70§.(2) b), az allamhaztartasrol sz616 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 10. § (1) foglalt
felhatalmazas alapjan, a Jaszboldoghdzai Mesevar Ovoda szak alkalmazotti kozissége az
alabbi Szervezeti Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzat érvényességének tekintetében a Nkt. 25. §
(4) bekezdése az irdnyadd, miszerint a sziildl szervezetet véleményezési jog illeti meg,
valamint az SZMSZ-t a nevelStestillet fogadja el.

2. Az intézmény dltaldanos jellemz0i és altaldnos rendelkezései

2.1. A Szervezeti és Mikidesi Szabdlyzat célja

A Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat, tovabbiakban (SZMSZ) meghatarozza és szabalyozza
az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, irdnyitdsanak rendjét, mikédésének
folyamatait, belsé é&s kiilsé kapcsolataira vonatkozd elbirdsokat, valamint azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskérbe.

Az SZMSZ biztositja az alapfeladatok elvégzését és kitelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkéjat az Alapité Okiratban foglaltak, a Jaszboldoghazai Mesevar Ovoda
Pedagogiai Programja, az éves munkaterv, és e szabalyzat, valamint mellékletei, s a tovabbi
nem kotelezd érvényli szabalyzatok alapjan végzi.
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2.2. AZ SZMSZ torvényi hdttere

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembe vételével
késziilt:

[ ]

2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kéznevelésrdl

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény modositasarol
2012.évi CLXXXVIIL torvény a kdznevelési feladatot ellaté egyes dnkormanyzati
intézmények fenntartasba vételérol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasardl
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete

22/2015. (IV.21) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012 (VIIL.31.}) EMMI rendelet
modositasarol

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényil gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsénak
iranyelve kiadasar6l,

363/2012.(XIL.17.) Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjénak kiadasarél szélé
kormanyrendelet

326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992.évi XXXIIL térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

1993. évi LXXIX. torvény a Kdzoktatasrdl, még érvényben levo jogszabalyai

2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyveérdl kiegészitve a 2012, évi LXXXVLL
térvény, vonatkozo részeivel és az 1992, évi XXII. torvény hatdlyos szakaszaival
1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatasrdl és a
modositasarol szolo 257/2013.(VILS.) Kormanyrendelet

1993, évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

368/2011.(XI131.) Korm. rendelet: Az allamhaztartds miikddési rendjérdl

1992. évi XXXIII térvény: A kdzalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kjt.)
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szold 1992, évi XXXIIL
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

257/2000.(X11.26.) Kormanyrendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasarol

335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl

2003. évi CCXXV. toérvény az egyenld banasmodrdl €s az esélyegyenldségrol
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrél

1995. évi LXXXIIL térvény a Magyar K&ztdrsasag nemzeti jelképeinek és a Magyar
Kéztarsasagra utald elnevezésének a hasznalatarol

132/2000.(V11.14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl
37/2001. évi OM rendelet: A katasztréfa elleni védekezésrdl

2015, évi XCVL. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol szold 2011, évi CXIL t6rvény és a kizadatok
Ujrahasznositasarél szol6 2012, évi LXIIL térvény modositasardl.
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3. Az SZMSZ kiterjedési jogkore:

Teriileti hatalya
A Szervezeti és Milkddési Szabéalyzat az intézmény egész teriiletére, az intézmény altal
szervezett intézményen kiviili programokra érvényes.

Személyi hatalya
A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat €s a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartisa
kotelezd érvényl
* az intézményvezetdre
* anevelStestiiletre, szak alkalmazotti kdzosségre
* aneveldmunkat segitékre
o egyéb munkakodrben dolgozokra
e az Ovodaba jard gyerekek kdzOsségére
e agyermekek sziileire, torvényes képviseloire.
¢ az intézménnyel kapcsolatban 4116 kiils6 szakemberekre
* anevelési idén kiviil nyujtott szolgaltatokra.

Iddbeli hatalya

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat a neveldtestillet jovahagydsinak idépontjdval 1ép
hatélyba és hatarozatlan idore szél. Ezzel egyidejiileg hatdlyat veszti az intézmény eléz6 -
2013.08.31- én - elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabédlyzata.

2.4. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, kozzététel

A Jaszboldoghézai Mesevar Ovoda miikdésére vonatkozé jelen szabalyzatot az intézmény
vezethijének eldterjesztése utdn a szak alkalmazotti értekezlet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek a hatalyba 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tébbletkotelezettség harul, a
fenntarté egyetértése szilkséges. A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogot gyakorol a Sziiléi Szervezet, amelyet a zardfejezetben alairasukkal igazolnak. Jelen
Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatot a koézalkalmazottak, a sziilék és mas érdeklédok
megtekinthetik munkaidében az intézményvezetd irodajaban, s a kdzségi honlapon.

2.5. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Jaszboldoghdzai Mesevir Ovoda

Az intézmény cime: 5144 Jaszboldoghiza, Petofi Sandor utca?.
Az intézmény Telefon szama: 06-37-460-744

Az intézmény e-mail cime; ovoda.boldoghaza@gmail.com
Torzskonyvi azonosité szama: 832836

OM azonosito jele:

Addszama: 15832836-1-16
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Az intézmény alapitéja: Jaszboldoghaza Kozségi Onkormanyzat
Keépviselo Testiilete
Jaszboldoghaza Rakéczi it 27.

Az alapité okirat szama és kelte: 108-1 /2015

Az intézmény fenntartéja: Jaszboldoghdza Kozségi Onkormanyzat
5144 Jiszboldoghaza, Rakéczi it 27,

Az intézmény jogelddje: Cifrapalota Ovodai és Bolesodei Intézmény
5054 Jaszalsészentgytrgy Rakéczi at 15.

Az intézmény tipusa: dvoda

A tevékenység jellege alapjan: helyi 6nkormanyzat altal iranyitott
kéltségvetési szerv

Kozszolgaltaté szerv fajtaja: kiozintézmény
Bankszdmla rend:

A feladatellatast szolgalé vagyon:

A feladatellatast szolgald vagyon az alapité tulajdona. A feladatok ellatdsdhoz az intézmény
rendelkezésére all az alabbi ingatlan, a rajtuk talalhaté épiilettel.

ingatlan cime ingatlan | ingatlan vagyon feletti | az  ingatlan
helyrajzi | hasznos rendelkezés joga vagy a | funkcidja,
szama alag)terﬁlete vagyon hasznélati joga | célja
(m”)

1 5144 812 1043 Az intézmény | Ovodai
Jaszboldoghdza, feladatellatasat szolgald | feladatellatas.
Pet6fi Sandor u.2. vagyon a telepiilési

Onkorményzat

tulajdona. A vagyont a
nevelé-oktaté feladatok
ellatasara szabadon
hasznalhatja, de nem
idegenitheti el és nem
terhelheti meg.

Jogszabdlyban meghatarozott kizfeladata: Az Nkt.4,§ 1. a) és r) pontjai alapjan,évodai
nevelés,valamint a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok dvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa.

Szakigazat szam: 851020 Ovodai nevelés

Az intézmény elldtandé alaptevékenysége:
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai ellatdsaval
Osszefiiggd specialis eszkozokkel, foglalkozésokkal
ellatdssal osszefiiggd feladatok elldtasa

3 [ 091140 Ovodai nevelés, ellatds miiksdtetési feladatai

4 013350 Az Onkorményzati vagyonnal vald gazddlkodéssal
kapcsolatos feladatok

2.6. Az intézmény jogdlldasa:
Onall6 jogi személy:

s Az intézmény szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével é&s mikddésével
kapcsolatosan minden olyan tgyben dont, amelyet jogszabdly nem utal més
hataskérbe. A mukddéssel kapesolatos dontések eldkészitésében, végrehajtidsdban,
ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok, sziildk, illetve képviseldoik, a
jogszabalyban meghatirozottak szerint

¢ Az 6vodéban dolgozok létszamat a 2011. évi CXC. térvény. szabalyozza.

o Az intézmény helységeiben, teriiletén, part, vagy parthoz k&6t6d6 szervezet nem
mukodhet.

o Az alkalmazottak személyes adatainak kezelését a Koznevelési és a 2011, évi CXII
térvény hatarozza meg.

2.7. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni. A
megsziintetésrdl az alapitd hatarozattal dont.

2.8. Az intézmény szervezete és mitkodése

Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras utjan — meghatarozott 5 éves idotartamra —
Jaszboldoghidza Kozségi Onkormanyzat Képviseld testiilete bizza meg a kézalkalmazottak
jogallasardl sz616 2011.évi CXC. torvény, és azok végrehajtasard] rendelkezd jogszabélyok
alapjan. Felette az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt és dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat
gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelélése:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 kozalkalmazotti A kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992, évi
XXXIIIL térvény

Az intézmény szervezeti felépitése és mitkodése: Pénziigyi-gazdasigi feladatait a Jiaszteleki
Kozés Onkormanyzati Hivatal szervezeti egysége idtjan litja el. Az altalanos forgalmi
adémentes, afa fizetési kitelezettsége és adélevonasi jogosultsiga nincs.
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Ovodai csoportok szdma: 2

Felvehet6 maximalis gyermek létszam: 50 {6

Csoport szervezés elvei: mindenkori jogszabalyi megfeleléség figyelembe vételével a
nevelbtestiilet egyetértésével, az intézmény vezetdjének dontési jogkorében tartozik, a
véleményezési jogkordk érvényesitésével.

2.9. Szervezeti joghdrok

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.
Jogkorét esetenként, vagy az tigyek meghatarozott kérében intézmény mas alkalmazottjara —
irdsban — atruhazhatja, és egyben meghatdrozhatja gyakorldsanak formdit.

Az intézményvezetdi hatdskorok afruhdzdsa:

Az intézményvezetd — egyszemélyi felelGssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara rubdzza 4t.

Aldirdsi joghor gyakorldsa
¢ Az intézmény nevében alairasra a Jaszboldoghdzai Mesevar Ovoda intézményvezetdje
jogosult. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azomnali vagy slirgls
intézkedéseket tartalmazd iratokat helyette a helyettesitésére kijelslt, megbizott
rangidés ovodapedagdgus irja ala.

o Az intézményvezetd dltal aldirt levelek fejlécezettek, ennek hidnyaban a fejbélyegzot,
aldfrasuk mellett pedig minden esetben korbélyegz6t hasznalnak.

Kitelezettségvdllalds

Az intézmény vezetdje fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség vallaliasira a mindenkor
érvényes ,Jaszboldoghdza Kozség Onkormédnyzata pénzgazdilkodassal kapesolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozés, érvényesités és ellenjegyzés, szakmai teljesités hataskori
rendjérdl” szold szabélyzatban foglaltaknak megfelelden jogosult

2.10. A bélyegzo haszndlata, aldirdsi jogok

A hosszi és a korbélyegzit az intézmény vezetdje haszndlhatja. Akadalyoztatisa esetén a
helyettesitésére kijelslt, megbizott rangidés 6vodapedagdgus.

Hivatalos iratokon aldirasi joggal az intézmény vezetdje rendelkezik, akadalyoztatasa
esetén a helyettesitésre kijeldlt, megbizott rangidés dvodapedagogus.

Utalvanyozasra, kotelezettségvallalasra kizardlag az intézmény vezetdje jogosult,
megrendelésben, megallapodasban  stb. eloirt feladatok szakmai teljesitését, a
végrehajthatésdg jogosulisagara, Osszegszerliségének igazolasara kizardlag az intézmény
vezetdje altal kijelslt személyek jogosultak.

A bélyegzbket az intézmény irodajaban, elzarva kell tartani.

A bélyegzit eltlinése esetén érvénytelenitetni kell.

3. A miikidés rendje

3.1. A nevelési év helyi rendje
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A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelétestiilet, szak alkalmazotti kozdsség
hatarozza meg - a sziil6i koz0sség véleményét figyelembe véve - ami a munkatervben kertil
rogzitésre. A nevelési év munkarendje tartalmazza az intézmény mikédésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:

¢ a neveldtestiileti, nevelési értekezletek idopontjait,

e az intézményi linnepek ¢és rendezvények idejét és linneplésének a médjat,

¢ anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

¢ formalis kapcsolattartas tartalmat / idépontjat.

A nevelési, gondozasi év szeptember 1-t6] a kvetkezd év augusztus 31-ig tart.

A nyéri iddszakban (jonius 1-augusztus 31-e kdzdtt) a csoportok dsszevontan mitkddnek, a
karbantartdsi munkak ideje alatt.

A nyéri zarasrdl a sziiloket falitijsagon kihelyezett hirdetményben kell értesiteni, legkésébb a
targyév februar 15-ig.

A nyari zaras elétt 30 nappal nyilatkozatot kell alafratni a sziilékkel, mely tartalmazza a zirva
tartas idejét, valamint a gyermekek elhelyezésére vonatkozd igényeket.

A nevelési év rendjét, az intézmény rendszabilyait a nevelési év kezdetén tartott sziilsi
értekezleten ismertetni kell. A beléps, 11j gyermekek sziileinek 4t kell adni a Hazirend egy
példanyat, illetve irasban fel kell mérni a nyitvatartasi idére vonatkozo sziiléi igényeket.

3.2. A nyitva tartas rendje

Az 6voda nyitvatartasi rendje a nevelési évben hétfotél péntekig 6% — 17% ~ig (11 6ra)

A gytilekezési idében a reggeli nyitastsl 67°- 79 - ig, illetve délutan 16%- 17%-ig a csoportok
Osszevontan mitkddtethetdk, a koznevelési t6rvényben meghatarozott maximalis
csoportlétszam mértékéig.

Ugyintézési rend

A hivatalos ligyek intézése az intézményvezetd iroddjaban torténik.

Az dvoda egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanap igénybe vételére jogosult.

A nevelés nélkiili munkanapon a sziilék igénye szerint iigyeletet kell szervezni.

Heti pihenénapon és munkasziineti napon az intézmeény épiileteit zérva kell tartani. A szokdsos,
folyamatosnak minésithet, nyitva tartasi rendt6l valo eltérésre engedélyt Jaszboldoghiza Kézség
Onkormanyzata adhat.

Rendezvények esetén a nyitva tartasté! vald eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.
Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama jelentdsen lecstkken, a teljes nyitva tartasi id6ben is
tssze lehet vonni a csoportokat. Ebben az esetben is - a torvényben meghatarozott egy csoportra
vonatkozo - Iétszamkeret eléirdsainak kell eleget tenni. Az Ssszevondsra az intézmény vezetdje ad
engedélyt.

A napirendet tgy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hdzirendben megfogalmazottak szerint —
gyermekiiket az 6vodai tevékenységek zavarasa nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék.

3.3. Az intézmény munkarendje
A Szervezeti és Mitkddési Szabilyzat az intézmény kézalkalmazotti jogviszonyban allo
alkalmazottainak helyl munkarendjét szabalyozza. A munkarendet a helyben szokasos modon

nyilvanossagra kell hozni, el kell helyezni a vezetdi irodaban.

3.3.1. A vezeték intézményben vald tartézkoddsinak a rendje
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Az intézményben a nyitva tartisa alatt felelés vezetdnek kell tartézkodnia. Az dvodéért
felelés vezetdének szdmit az intézményvezetd. Akadéalyoztatdsa, tavolléte esetén a
helyettesitését az intézményben tartézkodd rangidés dvodapedagogus latja el.

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsig, betegség, hidnyzas vagy
kétmilszakos munkarend esetén az cgybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
megbizott vezeté folyamatos benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, gy a
helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

3.3.2. Az alkalmazottak munkarendje

Valamennyi alkalmazott koételes a munka felvételére alkalmas allapotban megjelenni az
intézményben.

Az intézményben dolgozdk jogallasit, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz6lé munkakori lefrasa
tartalmazza, melyet alairasival igazoltan vesz 4t. A munkakori leirds mintak az SZMSZ
mellékletét képezik (1. sz, melléklet). A munkakéri leirasokat az intézmény vezetdje késziti el
minden év szeptember 30-ig.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjaénak heti munkaideje 40 6ra.
Ebbél:

e az intézményvezetd kdtelezd draszama heti 12 6ra
e az dvodapedagbgus kotelezd draszama heti 32 ora
o dajkak ké6telezd oraszama heti 40 éra

Az dvodapedagégusnak a kotott munkaidejét (32 orat) a gyermekekkel vald kézvetlen
foglalkoztatasra kell forditani. a munkaidé fennmaradé részében legfeljebb heti négy draban:
e Nevelést elokészits, azzal dsszefliggd pedagdgiai feladatok

o A nevelStestiilet munkdjiban vald részvétel,

o Eseti helyettesités,
Kotelezd éraszamon feliili feladatok:

» Napi tdjékozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa
¢ Nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleten vald aktiv részvétel
e Az voda altal szervezett rendezvényeken, tinnepélyeken vald részvétel

o Sziildkkel vald kapcsolattartdsra forditott idé (sziildi értekezlet, csalddlatogatas,
fogadodra)

» Iskolaldtogatas és mas szakmai jellegii tapasztalatcsere (hospitalds)

e A helyi pedagdgial programmal, és az intézmény muikddésével kapesolatos
felméréseken vald kdzremUkodés, részvétel az eredmény értckelésében

o Palyazatok készitésében vald kdzremiikddés

e A gyermekvédelmi iigyek, egyeztetések intézése

A munkakdzi sziinetekre a Munkatdrvénykonyvben meghatdrozottak az irdnyadok. Az
alkalmazottak a munkaidében a munkahelyiiket csak feladatteljesitéssel kapesolatos okokbdl,
illetve a vezetd engedélyével hagyhatjék el.
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Az Ovodapedagogus és a pedagodgial munkat segité alkalmazottak /dajkik és egyéb
alkalmazottak munka és helyettesitési rendjét az intézményvezet6 allapitja meg és késziti el,
egyeztetve a dolgozokkal az intézmény zavartalan mitkddése, a gyermekek térvényben
szabdlyozott ellatdsanak maximalis figyelembe vételével, s annak érdekében.

A munkarend az intézményvezet6 alairasaval valik engedélyezetté.

3.3.3. Az alkalmazottak tavolmaraddsa, rendkiviili tavelmaraddsa

Az alkalmazott a munkabol valdé tavolmaradasat és annak okat a toérvényi el6irasoknak
megfeleléen 15 nappal korabban koteles bejelenteni. Rendkiviili tavolmaradasat és annak okat
/pl: betegség/ a lehetd legrovidebb idén beltil koteles jelenteni a csoportban vele egyiitt
dolgozéd Ovodapedagdgus kollegdjanak és ezzel egy idében az intézményvezetének,
(akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rend szerinti felelés személynek), hogy gondoskodni
lehessen a szakszerlli és gyors helyettesitésér6l. Az intézményvezetdt helyettesitd felelds
vezetd koteles err6l az intézményvezetdt értesiteni.

A dolgozd a tappénz sordn keletkezett tAppénzes igazoldsait személyesen, vagy indokolt
esetben, akadalyoztatdsa esetén mas személlyel, az intézményvezetOnek kiteles eljuttatni, aki
nyilvantartasba vétel utan tovabbitja az onkorményzat felelds eléaddjanak.

A szabadsag engedélyezése az intézmeényvezetd hataskorébe tartozik, folyamatos
nyilvantartasa formanyomtatvanyi engedélyezd dokumentumban torténik, melyet az
intézményvezetd koteles naprakészen vezetni és hdnap végén alairni.

Belst helyettesitést az intézményvezet$ bonyolitja.

Az 6vodapedagogus szakszerii helyettesitése érdekében a csoportnaplét naprakészen az dvodéaban
kell tartani.

3.3.4. Szabadsdgolds iitemezése

Minden évben a sz{iléi igényfelmérést kovetden aprilis 30-ig a dolgozdk frasban megjelenitik
szabadsdg igénylket. Ennek megfeleléen az intézményvezetd ¢és az arra kijeldlt
6vodapedagogus elkésziti a szabadsigolési tervet. Az intézményvezetd dltal jovahagyott és
alairt szabadsagolasi terv kiftiggesztésre keril.

A gyermekek utdn jaré pdtszabadsig igénybevételét a munkavallalé igénye szerint kell
biztositani.

Az alkalmazottat rendkiviili szabadsag illeti meg a vonatkozé jogszabalyok szerint.

3.3.5. Tovabbtanulas rendje

A Tovabbképzési Programban meghatarozott torvényességi eljarasi rend szerint.

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet €s a 346/2013. (IX. 30.) Korm. rendelete a pedagdgus-
tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevik
juttatasairdl és kedvezményeirdl széld 277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje a tovabbképzési program végrehajtisira egy nevelési, tanitdsi
évre szolo beiskolazasi tervet készit.

3.4. Az intézményi dokumentumok nyilvinossdagdval kapcsolatos
rendelkezések.

3.4.1. Az intéznény hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossdga
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Az intézmény alapvetd dokumentumai, melyeket a vonatkozd torvényi el6irdsoknak
megfeleld tartalommal kell elkésziteni, egyedi korben a zdradéknak megfeleléen, illetve
évente feliilvizsgalni, aktualizalni:

» Ovoda Pedagégiai Programja
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

s Hazirend.

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dd szaméra hozzaférhetéek az
intézmény irod4jaban, melyek a jelenlévé felelds vezetével vald elozetes egyeztetést kivetben
megtekinthetdek. A nyilvanossagrél, és a nyilvanos dokumentumok hozzéférhetdségérél az
intézmény honlapjan, annak hidnydban a kozségi honlapon hirdetmény forméajaban
gondoskodni kell.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklddék az intézménybdl nem vihetik ki.
Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak moédjat a dokumentumok végén taldlhatd
érvényességl rendelkezések szabdlyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltozisardl az
intézmény vezetdje koteles tdjékoztaini az érintetteket, az aktualisan sszehivott értekezleten.
Az intézménybe jonnan beiratkozott gyermekek sziilei szdbeli tdjékoztatast kapnak az dvoda
Nevelési Programjardl valamint a Hazirend alapvetd szabalyair6l.

3.4.2. Az intézmény belsd szakmai és taniigyi dokumentumainak haszndlata

Az intézmény belsd szakmai és taniigyl dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére
kell bocsétani.

Az intézményvezetd dltal vezetett nyilvintartdsok, illetve kezelt dokumentumok:
Felvételi eléjegyzési napld
Ovodai torzskdnyv

»

o Jegyzbkonyv a tanuld- €s gyermekbalesetekrol

¢ munkakdri leirdsok

¢ dolgozok szabadsiganak nyilvantartasa

e személyi anyagok vezetése

s dolgozdk tovabbképzési kitelezettsége teljesitésének nyilvantartisa
e  kis- és nagy értékii eszk&zok nyilvantartdsa (leltar)

e  jaték ellendrzési dokumentum vezetése

e éves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése

L

szabalyzatok készitése és fellilvizsgalata.

Ovodapedagégusok dltal vezetett nyilvintartdsok, illetve kezelt dokumentunok:
o Csoportnaplé
o Egvéni fejlesztési terv, fejlédési napld, a gyermek fejlddésének folyamatos nyomon
kovetése.
o Felvételi mulasztasi napld
Munkaidd dokumentdldsa
Minden alkalmazott kiteles a Munka Torvénykdnyvében meghatarozottak értelmében jelenléti
{vet, naprakész munkaidé nyilvantartast vezetni, melyet a vezetd jogosult sajat hataskorébe vonni.
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4. Az intézmény vezetési szerkezete és szervezeti strukturdja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, kériilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben &nallo. Szervezetével és miikddésével kapesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

A dontések eltkészitésében, végrehajtdsdban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak létszdmat a hatalyos jogszabalyi eloirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként a mindenkori hatélyos
kéznevelési torvény hatarozza meg.

Az 6voda szervezeti struktiraja

Az dvodat az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhat6: alé- és flérendeltség.

Ovoda

vezetd

Neveldtestiilet

Neveld munkat segitdk:
dajkak

Azonos szinten beliil mellérendeltség
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Nevelotestiilet
Ovodavezetd

Sziiloi : L -

Szervezet > Ovodapedagdgus
vezetdsége l ]

Neveld munkat kozvetleniil segitd
alkalmazott
DAJKA

4.1. Az dvoda magasabb vezetdl, jogkire

4.1.1. Az intégnényvezetd joghdre és feleldssége

Az intézmény élén az 6vodavezetd all. Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel6sséggel
vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a

jogszabalyokbol €s a jelen szabélyzatbdl ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat.

Az ovodavezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleltsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kéznevelési térvény hatdrozza meg

Az intézmény nevelbtestillete, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

o Az intézmény szakszerll és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért gyakorolja a
munkéltatdi jogokat.

s Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe.

e Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

e Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjét.

o Képviseli az intézményt.

o A pedagégial munkaért,

e A nevelbtestiilet, szak alkalmazotti kozisség vezetéséért.

e A nevelétestilet, szak alkalmazotti kozOsség jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséért, végrehajtisuk szakszerli megszervezéséért és ellenbrzéséért. A
rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkddéséhez
szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasaért.

* A nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért.
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A gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
A neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremiéséért,

A munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a szldi szervezetekkel vald
megfeleld egytittmiikddésért,

A tanuld- és gyermekbaleset megelézéséért,

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgilatanak megszervezéséért,

A pedagdgus, etika normainak betartasaért s betartatasaért,

A munka- és tizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

A KIR - adatszolgaltatas hitelességéért

A szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakéri leirasok és a vezetdi ellentrzés
utjan.

Az intézményi Onértékelés elkészitéséért

Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleléssége kirében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munkahoz kapesolddoan.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhaszndldsat és beosztasat, a kotelezd
orak let6ltésén kiviil, maga jogosult meghatarozni.

Az Gvodavezetd feladata:

a nevel6testiileti értekezletek eltkészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a nevelémunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre alld koltségvetés alapjdn az intézmény mikédéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a sziildi szervezettel vald
egylittmikddés

a kotelezettségvallalasi, munkaltat6i és kiadmanyozast jogkdr gyakorlasa

az intézmény miikddésével kapcsolatban doéntés minden olyan figyben, amelyet
jogszabdaly, nem utal mas hataskdrébe

rendkivilli sziinet elrendelése — a fenntartd egyideji értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elhdrithatatlan ok)

a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkaksriilményeire vonatkozd kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon Iehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandd
megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskérébe utalt €s at nem ruhazott feladatok ellatasa

az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak iranyitasa

Az Gvodavezetd kizardlagos hataskdre a munkaltatdi, kistelezettségvallalasi és utalvanyozasi

jogkdor.

4.1.2 Az dvodavezetd akaddlyoztatdsa, hidnyzdsa esetén a meghizott vezetd jogkire és
Sfeleldssége:

Kiilonleges felelossége

Az dvodavezetd tavollétében — korldtozott jogkdrben — teljes feleldsséggel végzi a
vezetési feladatokat.
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e A nevelési teriileten kozremikddik a vezetd altal megéllapitott tevékenység
iranyitasaban.

o Kozvetlenil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

¢ Az 6voda kulesaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelésséggel tartozik.
Beszamolasi kételezettsége kiterjed:

s az intézmény egész mitkodésére és pedagogiai munkajara

* abelsO ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

4.2Az intézmény alkalmazottal

Munkakéri lefrasukat az SZMSZ meliéklete tartalmazza.
Az alkalmazas feltételeit, alkalmazas rendjét, az elbirt végzettséget, szakképzettséget a
Koznevelési torvény mellékletei és a 15/ 1998.NM rendeletnek a vonatkozd jogszabalyai

hatirozzak meg, az ily moédon nem szabalyozottakon kiviil a Munkatérvénykdnyve a
mérvadé.

Az intézmény alkalmazotti kozéssége:

¢ nevelotestiilet

s nem pedagégus munkakiorben alkalmazottak: pedagégiai munkat kizvetleniil
segité dajkak

A kozalkalmazotti kozosség tagjai a jogszabalynak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az
intézményen beliil elkiiloniilt feladatuknak megfeleléen részleges oOnallosaggal, ill. sajétos
feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek. (munkakéri leiras)

Az 6voda alkalmazotti kozosségét a székhelyén foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott
alkotja.

Az dvoda szak alkalmazotti kézissége az alapitd okiratban meghatarozott alapfeladatra Iétesitett
kdzalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottakbol allo kozdssége.

4.2.1. A nevelotestiilet mitkédésének a rendje

A nevelotestiilet feladatai és jogai

A nevelStestiilet az intézmény pedagdgusainak a kozSssége, a nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb, dontéshozd, tandcskozd és hatarozathozd szerve. Tagjai az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdltd alkalmazottia €s a neveldmunkét

kozvetlenill segité felséfoka végzettségli alkalmazottia. (CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol 70. §)

A nevelGtestiiletnek dintési jogkidre van:

a helyi nevelési program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasaban és mddositdsaban
az éves munkaterv elfogadasadban

atfogd értékelések és beszamolok elfogadasaban

a nevelStestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivilasztasdban

¢ sajat feladatainak atruhdzaséban

e aminBségi munkavégzésre iranyuld szabalyozdk meghatarozasiban
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az intézményi tnériékelés jovahagyasaban

* az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény tartalmaban

» jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben

» beiskolazasi terv elfogadasaban

o sziilékkel vald kapcsolattartds rendjében

A nevelditestiilet véleményezési jogkirrel bir:

o tovabbképzéseken, tanfolyamokon tovabbtanulisban valé részvételre wvald
javaslattételben

ovodapedagdgusok megbizatdsa /munkavédelem, tlizvédelem, gyermekvédelem, stb./
vezetbi allasajanlatok, palyadzati kiirdsok ligyében

intézmény feltjitasi munkalataival kapcsolatban

kiilén jogszabalyban meghatarozott ligyekben

a szakmai készletbeszerzésben /elozetesen felmért igények szerint, sziikséges
mértékben.

A nevelStestiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott/egy
nevelési évben S lehetséges/ szamu és témaju értekezletet tart.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze a lehetséges kereten beliil, vagy munkaidon tul, ha azt a
vezetdség szilkségesnek tartja, vagy a nevel6testilletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi.

A nevelbtestiileti értekezleten, megbeszéléseken minden pedagdgus részt vesz, annak
munkéajaba tevékenyen bekapesoléddik.

4.2.2. A nem pedagogus munkakérben alkalmazottak (pedagdgiai munkdt kizvetleniil
segito dajkdk)

Munkarendjiiket az intézményvezetd hatarozza meg. Munkaidejtik heti 40 6ra

Dajkak munkaid® beosztdsa heti valtasban torténik. A feladatellitias és a nevelé munka
zavartalansaganak biztositdsa érdekében, délel6ttds és délutanos munkaidé beosztas szerint.
Déleldttds héten: 67°-14"

Délutanos héten: 9% — 17

Munkatarsi értekezletek: Nevelési évenként minimum két, hdrom alkalommal, az
intézményvezetd hivja Sssze.

A munkatirsi értekezlet levezetése soran lehetGséget kell adni, hogy minden résztvevé
elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téman beliil. A munkatarsi
értekezletrd], ha érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyzdkdnyvet, ha nem, akkor feljegyzést kell
késziteni maximum két munkanapon beliil, melyet az intézményvezetd tavolléte esetén
tajékoztatas céljabol haladéktalanul 4t kell adni az intézményvezetének.

4.3. Kozalkalmazotti képvisely

A kézalkalmazottak részvételi jogait az 1992. évi XXXIILtv (Kjt) 14-19. §-a tartalmazza.

14. §(1) A részvételi jogokat a munkéltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban alld
kozalkalmazottak kdzossége nevében az altaluk kdzvetleniil valasztott kézalkalmazotti tanics,
illetve k6zalkalmazotti képviseld gyakorolja.
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(2) Kozalkalmazotti tandcsot kell valasztani minden olyan munkaltaténal, ahol a
kdzalkalmazottak létszdma a tizendt fét eléri. A tizendt fonél kevesebb kozalkalmazottat
foglalkoztatd munkaltaténal kézalkalmazotti képvisel6t kell valasztani.

A kozalkalmazotti képviseld és az Ovoda vezetdjének munkakapcesolatat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat r6gziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat
médositasanak elékészitése a Kozalkalmazotti képviseld és az dvodavezetd feladata.

4.4, Onértékelési csoport 1étrehozasa
4.4. Esélyegyenloséget szolgalé nevelés szabalyai.

Az Alapito okiratanak értelmében - a magasabb jogszabalyok torvényi elSirdsai alapjan
integralt nevelést, integracids felkészitést, valosit meg intézménytink.

4.4.1.Integrdlt nevelés

Integrélt nevelésben azok a kiilénds bindsmédot igényld, organikus és organikus okokra
vissza nem vezethetd gyermekek részesiilnek, akiket a Tanulasi Képességvizsgalé és
Rehabilitacios Bizottsag szakért6i véleménye e kérbe utal.

Integralt nevelés kritériumai:

e integralt nevelés dvodapedagdgia programjanak, tervének elkészitése,

o fejlodés nyomon kivetése, fejlesztési tevékenység megszervezése,

o allapotrdgzités, fejlddés - valtozds értékelése, irdsos rdgzitése (ellatast végzd
szakember),

e a trvényl eldirasoknak megfeleld heti oOraszdmban specidlis egyéni fejlesztés,
logopédus, gydgypedagbgus, pszichopedagogus, gydgytestneveld biztositasaval, ami
az intézményvezetd feleldssége, s, az 6vondi fejlesziés biztositdsaval.

e gondoskodni kell az inkluziv befogadis, elfogadas, egyenlé banasmod elvének
érvényesiilésérol, s a szitkséges eszkdzokrol.

Elsiras szerint meg kell szervezni a kitelezd feliilvizsgélatot.

4.4.2, Tehetséggondozds
A gyermekek egyéni, aktudlis fejlettségének folyamatos nyomon kovetésével a képesség
profil, kiemelkedének latszo készség és képesség terilet fejlédéséhez a human, objektiv

feltételek biztositasa. Gyenge oldal, lemaradast, beilleszkedési nehézséget jelentd
személyiségiegyek fejlesziése.

5. Ellendrzés rendje

5.1. Belsd ellendrzés rendje

A belsd ellendrzés az ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része.
Az egész évre sz016 ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el. Az ellendrzési tervet a
dolgozdk szamara jol lathato helyen ki kell fliggeszteni.

Ellenorzés kiterjed
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Munkak&irel kapcsolatos feladatok betartasdra, elvégzésének moddjara, mindségére,
munkafegyelemmel Ssszefliggd kérdésekre.

Belsé ellendrzés irdnyultsiga:
o Fejleszto, neveld, gondozdi tevékenység ellendrzése.
Déleldtty, délutani munkavégzés ellenbrzése.
Az intézményi munkarenddel kapcsolatos feladatok ellenérzése.
Az éves munkatervben meghatdrozott feladatok megvalositasa.
Udvari élettel, levegOztetéssel kapesolatos tevékenységek ellendrzése.
Pedagdgiai Programban felallitott elvarasok.
Adminisziracios munka ellendrzése, felelési munka ellendrzése.

Szakmai ellendrzesek lehetnek:

Elére bejelentett ellendrzések valamilyen téméban az ellendrzési terv szerint / ezek lehetnek
atfogo, tematikus €s visszatérd ellenérzések,

Elére be nem jelentett varatlan ellenbrzések problémak feltdrasa, megoldasa érdekében, a napi
felkésziiltség ellendrzésére.

Az ellendrzés menete

Az ellenOrzést végzok kotelesek az ellendrzést friasba foglalni, és legkésébb a kovetkezd
munkanapon az ellenérzétiel megtargyalni, dokumentaltan régziteni.

Az ellendrzott személy a tapasztalatokra irdsban észrevételt tehet. Egy-egy intézményi teriilet
atfogd ellendrzési eredménye, az intézményi értékelésbe beépitetten keriil nyilvanossagra

A belsd ellendrzést meghatarozd dokumentumok:
o Az Ovoda érvényes Pedagdgiai programja.
o A Hazirend a gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorldsanak é€s
munkarendjének szabdlyait r§gziti.
e A munkakéri leiras, mely személyre szoldan hatarozza meg a munkakéri feladatokat,
az alkalmazottal szemben tamasztott kévetelményeket.

5.2. A kiilso ellendrzésre jogosultak

Az intézmény latogatasara és ellenbrzésére mindazok a fenntartd és feliigyeleti szervnek,
valamint tarsadalmi szervezeteknek a vezet61, dolgozoi és képviseldi jogosultak, akik szaméra
ezt a jogszabaly lehetdvé teszi.

Az Odvodaba latogatast, ellendrzést végzd személyeket az intézményvezetd, atadott
feladatkorben a helyettese kiséri el, s biztositja a latogatds, ellendrzés megvaldosulisat. A
gvermekcsoportban a latogatast, szervezett foglalkozas kézben megkezdeni, vagy vége elott
befejezni, a foglalkozast megzavarni nem szabad.

Az intézmény ellenérzése kiterjedhet az alabbi teriiletekre:

* Pedagégiai-szakmai

o Torvényességi

o Hatosagi ellenérzés
Az ovodaban, mint kdznevelési intézményben az Oktatasi Hivatal mikodteti az orszagos
pedagbgiai szakmai ellendrzés rendszerét. Az Ovodaban az orszagos pedagdgiai szakmai
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ellendrzés célja a pedagogusok munkajanak kiilsd, egységes kritériumok szerinti ellendrzése
és értékelése, a mindség javitisa érdekében. (Nkt. 86.§ 87.§ (2)), (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 145§-155§), 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

6. Kapcsolattartds rendje

6.1. A kozalkalmazotti kizosség kapcsolattartasdnak rendje

A kapcsolattartas formai:

Ertekezletek, megbeszélések, szak alkalmazotti és neveldtestiileti iilések.

A kiildnbdzé dontési forumokra a napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo, kdzosség altal delegalt képviselt meg kell hivni.

A teljes alkalmazotti k&z6sség tilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt a
jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil sor.

6.2. Az intézmény és a sziiloi kozosség kozotti kapesolattartds rendje

Sziikséges, hogy a sziilék ismerjék az intézmény nevelési térekvéseit €s programjat. A sziilok
jogos igénye, hogy gyermekiik intézményi életérdl, képességei fejlodésérdl rendszeres
felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tdjékoztatasa kiemelt feladat.

Kivanatos, hogy az 6vonék jol ismerjék a csoportjukba jard gyermekek csaladi hatterét,
valamint példaértékll, segitbkész sziildi kozGsség jojjon létre, amely jelentds tamogatast
nyujthat a gyermekek nevelésében.

Ennek érdekében az dvodaban csoport sziilbi szervezet és valasztmany miikodik.

Ovodai szinten a szildi szervezet vezetGségével az intézményvezetd, a csoport sziildi
szervezet valasztmanyaval az 6vodapedagdgus tart kapesolatot.

6.3. Az Ovodai Sziil6i Szervezet miikédése

A kdznevelési térvényben foglaltak rendelkeznek a sziildk kdzosségérol, mikodésérdl. Ennek
alapjan az 6voddban a sziilbk meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve kotelességiik
teljesitése érdekében sziiléi szervezetet hozhatnak létre.
Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabilyzata az aldbbi jogokat rogziti a sziléi
szervezetek szaméra:
Javaslattételi és véleményezési jog: intézmény Hazirendjét ¢és a Szervezeti Mikodési
Szabalyzatat illetden, valamint a kirandulasok, eléadasok, rendezvények szervezésében.
Egyetértési jog: minden anyagi terhet jelenté feladat elhatarozasaban.
A sziildi szervezet dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, képviseletérdl (sziiloi
valasztmany).
A sziilbi szervezet javaslatot tesz az intézmény vezetdje felé:

¢ a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységekre

¢ a kulturalis, sport és egyéb rendezvényekkel, kirandulassal kapcsolatos kérdésekben.
Az bvodai csoportok sziiléi szervezetének tevékenységét az 6vondk segitik.
A sziildi érdekképviseleti kozdsségek véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a
valasztott elntk kozvetitésével juttatjak el az intézményvezetdhoz.
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A sziiléi szervezet a nevelési év kezdetén alakuld tilést tart. Elkészitik a munkaterviiket,
szabalyzataikat, melyhez a feltételeket biztositjuk. Az dvoda kapcsolattartdja tajekoztatast ad
az 6voda munkdjarol.
Az intézmény a sziilé1 szervezet részére véleményezesi jogosultsigot biztosit.
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalva:

o A létesitmény hasznélata

o A vezet0 és a sziildi kdzosség kozitti kapesolattartas

* Azinnepélyek, megemlékezések rendje
Héazirendben foglalva:

o A sziiloket anyagilag is €rinté tigyekben

e A sziil61 értekezlet rendjének megallapitasaban

e Az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

o A munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

6.4. Tarsadalmi kdornyezettel valé kapcsolattartds

Az intézmény képviselete az intézményvezet® jogkore és feladata.
A kiilsd kapcsolattartas részletes szabilyozésa:
A partnerek azonositdsa, igényeik felmérése. A kapecsolattartas formaja és modja a helyl
pedagogiai programban, leirt szabalyok szerint t6rténik.
Intézménytink rendszeres kapcsolatot tart:
¢ Polgarmesteri Hivatallal,
Jaszboldoghdza Kézség Onkormanyzati Képviseld testiiletével
Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal
Egészségligyi szolgaltatdval (orvos, védond)
Matyas Kiraly Altaldnos Iskolaval
Jaszsagi Egységes Pedagdgia Szakszolgalat intézményegységével
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagdgiai Intézet tanuldsi képességet vizsgald
szakértéi €s rehabilitacids bizottsaggal.
A Boldoghézi Gyermekekért Alapitvannyal és més civil szervezetekkel.

-

7. Az intézmény és helyiségek belsd haszndlati rendje

7.1. Az intézmény biztonsdgos miikideését garantilo szabdlyok:
7.1.1. Egészségvédelmi szabalyok az dvoddban

Az intézmény miiksdtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal
meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani(fert6tlenités, takaritas, stb.) Az
intézmény gondoskodik az egészséges, biztonsigos feltételek megteremtésérél, a balesetek
megeldzésérol.

Az intézmény dolgozoi csak érvényes munka alkalmassagi és egészségligyi kiskonyvvel
dolgozhatnak. Az érvényesités médja: munka - alkalmassagi vizsgalat munkéba allaskor és
idoszakosan berendelés alapjan, egészségligyi alkalmassagi vizsgalat évente.

Dohanyzas: a kézoktatasi intézmény teriletén TILOS

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrévidebb
idén beliil haza, vagy orvoshoz kell vinnie,
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A sziild értesitése a betegséget észlelé pedagdgus kotelessége. A pedagégusnak a szilé
megerkezéséig gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak ecsillapitasardl, ha
szitkséges orvosi ellatasardl.

Beteg, még labadozd, gydgyszeres kezelés alatt alld gyermek az intézményt a teljes
gyogyulasig nem latogathatja.

A gyermek a betegség utan csak orvosi igazoldssal j6het dvodaba.

Fertdzd gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell.

A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani fertStlenitésre,
tisztasagra.

Az dvodaba jard gyermekek egészségiigyi szlird és higiéniai vizsgélatat az intézményvezetd
koteles megszervezni.

7.1.2. Altaldnos szabdlyok

Az intézmény teljes terilletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdzkodok kotelesek:
o 2 kozdsségi tulajdont védeni
o aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznélni
o az ovoda rendjét és tisztasdgdt megdrizni

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

AKki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget és az intézmény vezetdjét. A
renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem léphet be. A dolgozok kotelesek a
munkahelyiikén az elvarhatd rendet és fegyelmet betartani.

Az mtézménnyel kozvetlen jogi kapesolatban nem 4ll6 személyek magatartdsukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai és szabadidgs tevékenységet nem
zavarhatjak.

Az intézmény rendezvényein, tinnepségeken és més, az intézmény altal szervezett
programokon olyan magatartas, viselkedés vérhat6 el, amely masokban megbotrankozast,
riadalmat nem kelt.

7.1.3. Az épiiletek haszndlati rendje, biztonsdgos mifkiodeés feltételeinek biztositisa

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében, rendeltetésszertien
akkor és oly médon hasznalhatjak, hogy ne zavarja a nevel$ tevékenységet, és az intézmény
egyeb feladatainak az ellatasat.
Az épiiletek nyitdsat és zarasat a dajkdk és az tigyeletes dvodapedagdgusok végzik,
munkakdri leirasukban részletezett szabalyok szerint.
Akl zarja az épiiletet koteles ellen6rizni az alabbiakat:

¢ akdzlekedési utak szabadon hagyasa

» az elektromos berendezések /kavéfzo, vasalo, stb./ kikapesolt éllapota

e az ablakok zart allapota

o atlizolto késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkdzelithetdségét

o azépiilet aramtalanitasat.

7.1.4. Az intézmény helyiségeinek haszndlatdira vonathozo szabdlyok
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A gyermekek az intézmény helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felndtt
feliigyelete mellett hasznalhatjak. Az 6voda berendezéseit az intézményvezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az épiiletb6]l kivinni. Az atvételi elismervénynek
tartalmaznia kell a kivitelre keriilé targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi
felelosségvallalast.

Az egyes csoportszobak miikédési idejét a dolgozok munkarendje hatarozza meg.

A sziilok a gyermekiikkel az 6ltdzoben tartézkodhatnak. A sziilokre vonatkozé intézményi
szabalyokat a Hazirend tartalmazza. A sziiloknek gyermekiiket dvodapedagégusnak kell
atadni, illetve évodapedagdgus tudtaval viheti el.

7. 1.5, Az udvar haszndlati rendje

Az ovoda udvardn a gyermekek csak 6vénéi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott lévd
jatékokat, létesitményeket csak 6véndi feliigyelettel hasznalhatjék.

Az intézményiink udvara nem nyilvanos jatszétér, az intézménnyel jogviszonyban nem allé
személyek csak kiildn engedéllyel hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal
szervezett csaladi rendezvények.

A vonatkozd jogszabalyok alapjan az intézményvezetd feleldsségi korébe tartozik az udvari
jatékok, berendezések eldiras szerinti ellenérzésének megszervezése.

7.1.6, Az intézménybe belépés és tartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban

Az 6voda bejarati ajtajat 8°°-t61 9°%-ig, 11°° — 12*°-ig, valamint 13°° — 15°% -ig zérva tartjuk.
Az intézmény teriiletén idegen személy csak felelds vezetd engedélyével tartozkodhat.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetd és a
latogatd megbeszélése, egyeztetése alapjan torténik.

A csoportok és foglakozasok latogatisdt mds személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi.

Sziiléi latogatdsra a csoportszobdban a csoportvezetd ovodapedagdgussal eldzetesen
egyeztetett idépontban keriilhet sor.

A dolgozo hozzéatartozdja csak a munkarend zavarasa nélkiil léphet be az intézménybe.

7.2. Egyéb tilalmak

Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelemi szakellatdst nyujté intézményekben,
6dvoddban nem javasolt a reklam-, tgynoki-, kereskedelmi tevékenység a nevelési és
gondozasi id6 trvényes védelme érdekében.

E tilalom nem vonatkozik az egészséges €letmodra és a kodrnyezetvédelemre neveléssel
Osszefliggh, tovabba a koézzétételi és kulturdlis tevékenység vagy esemény, valamint a
nevelési tevékenység reklamja, valamint az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen
eseményt szervezd vagy annak megvalosulasdhoz barmilyen forméban hozzajarulast nydjtd
vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kézvetleniil dsszefliggh megjelenésre.

Reklamtevékenységet csak a fenntartod és intézményei részére tdjékoztatis, és kdzmiivelodés
céljabol, a gyermekek egészségmegbrzésével, védelmével kapesolatban végez az intézmény.

8. Az tinnepek, megemliékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdval
kapcsolatos feladatok
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Az intézmény sajatos arculatanak megfelelden minden évben megszervezi azokat a
rendezvényeket, melyek hagyomannya valtak. A rendezvények pontos iddpontjardl az adott
tanév munkaterve rendelkezik.

8.1. A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepel, rendezvényei

Mihaly napi rendezvény
tok j6 nap
Mikulas {innepség
karacsonyi linnepség, kézmiives délel6ttsk
farsang
hasvéti tojaskereses, allatsimogato
anyak napja,
gyermeknap,
ballagés
jeles napok (néphagyomdany, krnyezet és természetvédelem)
nemzeti tinnepeinkrél valé megemlékezes: (marciusls, okt.23.)

8.2. A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldscket a
munkatervben hatdrozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre megfeleld
szinvonali felkészités és felkésziilés a pedagdgusck és a gyermekek szdmara- a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve-egyenletes terhelést jelentsen.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tiil tjabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megérzésérdl is.
Ujabb hagyomény tekintetében minden alkalmazottnak lehetésége van javaslattal élni, melyet
személyesen jelezhet az intézményvezetd felé. A javaslatot az intézményvezetd terjeszti eld,
elfogadasardl az alkalmazotti kézdsség ddnt. Amennyiben a sziilket is érinti a javaslat, Gigy a
sziiléi szervezet élhet véleményezési jogdval.

9. Ov6 - védd rendelkezések

9.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Védondi statuszvizsgalatot évente 6 éves korig, a gyermek sziiletésnapjdhoz legkdzelebbi
idépontra es6 rendelési id6ben a védénd végzi. A vizsgalatra a sziild kiséri el a gyermeket.

A védénd rendszeresen végzi a gyermekek testi fejlodésének mérését, évente szem ¢€s
hallasvizsgalatat. Probléma esetén a gyermeket orvoshoz iranyitja.

Az dvodaban rendszeresen végez tisztasagi vizsgalatot.

Haziorvosi stdtuszvizsgalatot évente a gyermek héaziorvosa, hazi gyermekorvosa végzi,
melyre a sziil6 kiséri el a gyermeket a sziiletésnapjahoz legkdzelebb est rendelési iddben.
Fogaszati sziirésen évente egyszer vesznek részt a gyermekek.

Az intézményben szilir6vizsgalatot csak és kizardlag a sziild irdsos hozzajarulasaval lehet
szervezni, melyeknek a megszervezéséért az intézményvezetd felelds.
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Az intézmény dolgozdi kotelesek a véddnOkkel €s az orvosokkal egyiittmikddni, a
gyermekek vizsgélatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni,
a védénd nyugodt munkavégzését biztositani.

Az intézmény miikddtetése soran az ANTSZ altal meghatérozott szabalyokat be kell tartani.

9.2. Az intézmény dolgozoinak feladata a gyermekbalesetek megelizése
érdekében

A gyermekekkel az egészségilk és testi épségilk védelmére vonatkozd elbirasokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat a nevelési év kezdetén, tovabba
sziikség szerint életkoruknak és fejlettségliknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés
tényét az 6vondk a csoportnaploban kotelesek dokumentaini.

A balesetveszélyt a munkavédelmi szabalyzatban régzitetteknek megfeleléen kell kezelni.
Minden nevelé személyfelelds a csoportba, intézménybe jard gyermekek egészségének és
testi épségének megodvasaért. Amennyiben mégis bekovetkezik a gyermekbaleset, tgy az
ovodapedagdgus, kisgyermekneveld azonnal koteles intézkedni, orvost, ment6t, majd a
gyermek szileit értesiteni. A gyermeket elsdsegélynyjtasban kell részesiteni az orvos
megérkezéséig. A gyermekbalesetrd]l meghatdrozott formanyomtatvinyon jegyzékényvet kell
az dvodapedagdgusnak felvennie a vonatkozd rendelet értelmében. Errél minden esetben
értesiteni kell az intézményvezet6t, annak érdekében, hogy a nyilvantartast vezetni tudja, a
jegyzd felé jelzési kotelezettségének a vezetd eleget tehessen.

9.3. Gyermekvédelmi tevékenység

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrdl sz6ld 1997,
évi XXXI. torvény és a végrehajtasahoz kapesolédd jogszabdlyok, mddositd rendeletek.
Célja: A gyermekek alapvetd jogainak és szitkségleteinek biztositasa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositdsa az eltéré szocialis és  kulturalis
kornyezetbdl érkezé gyerekek szamara.
Az ovondk feladatai:
o Az Odvodiba jard gyermekek szocidlis, szociokulturdlis csaladi hatterének
megismerése.
o Sziikség szerint kdrnyezettanulmany végzése.
o Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felelosnek.
e A hétrdanyos ¢€s halmozottan hatranyos helyzetben I€v6 gyermekek differencialt
fejlesztése
A gyermekvédelmi felelds feladatai:
o Sziikség szerint csalédgondozo, védénd segitségének igénybevétele.
Javaslattétel az anyagi gondokkal kiizdd csalddok tdmogatésara
Felterjesztés segélyre
Nyilvantartds vezetése
Az intézményvezets tajckoztatésa.

Az intézményvezetd feladatai
e Kapcsolattartas a jegyzdvel, hatranyos és halmozottan hatrinyos helyzetll gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban, ill. minden mas jogszabalyban eldirt téma
specifikus kérdésben
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¢ A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositdsa: gyermekvédelmi szakmai
felelés megbizasa, feladatok, kompetenciak kijelslése nevelbtestiileti szinten.

¢ Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

o A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.

o  Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatdsa.
A gyermekvédelem a gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Amennyiben
barmelyik dolgozd a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a gyermekvédelmi
szakmai felelds altal koteles jelezni a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat felé. A nevelési
év legels6 sziildi értekezletén minden csoportvezetd dvodapedagdgus tajékoztatia a sziiloket
az dvodéban folyd gyermekvédelmi munkardl, a gyermekvédelmi szakmai felelés kilétérdl és
elérhetdségérol.
Az intézményi gyermekvédelmi szakmai felelés foglalkozik kiemelten a hatranyos helyzetil,
illetve veszélyeztetett gyermekek felkutatasdval, helyzetiik szakszerli megoldéasdval,
gyermekvédelmi szervek segitségének igénybevételével, e tevékenység koordindlasaval, az
intézmeényi eljarasrend szerint.
A gyermekvédelmi szakmai felelés évente beszamol a gyermekvédelmi munkajardl, a
hatranyos, illetve veszélyeztetett gyermekek érdekében torténd intézkedésekrol.
Feladatait a feladatkéri leirds tartalmazza.

rrr

10.Az elektronikus udton elédllitott papiralapu  nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus tton eléallitott papir alapi nyomtatvanyokat:
ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan, ha idészakosan keriilnek
kinyomtatésra, kinyomtatast k6vetden hitelesiteni kell.
A hitelesités modja
Az elektronikus ton elallitott papir alapt nyomtatvany jellegétdl fiiggden kell végezni:
e az utolsd bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
El kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
s 3 hitelesités idépontjat
e g hitelesitd alaifrasat,
o az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat.
A fiizet jellegge!l Ssszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsd lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbé], illetve oldalbol all.
Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék:
Ez a dokumentum folyamatos sorszamozott oldalbél/ lapbé! all.
PH
Hitelesitd
Kelt.:

A hitelesitésre jogosultak
A Thitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
intézményvezets hatarozza meg, ismerteti és gondoskodik tajékoztaté jellegii elhelyezésérdl.
Az intézmény 4ltal alkalmazott elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok:

o utazasi kedvezmény igénybevételére jogosité okirat

o haladasi ¢s fejlédési naplok, tervek
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Az elektronikus uton elddllitott papiralapu nyomtatvdnyok hitelesitésének rendje
o felelds vezetd alairdsa, bélyegzd lenyomat- kedvezményre jogositas esetén
o clektronikus aldirds, hordozdra tdrténd mentés- szakmai dokumentacié

Az mtézmény jelenleg nem hasznil elektronikus iktaté rendszert, a szabdlyozdst az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Gton eldallitott papiralaptt nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

11.Elektronikus adatszolgdltatdsi kitelezettség

A koéznevelés informacidés rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszdgos, elektronikus
nyilvantartasi és adatszolgaltatdsi rendszer.

Az adatokat a koznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az intézményvezetd a
KIR honlapjan keresztiil kiildi meg.

Az imtézményvezeté a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.44.§ (5) és (7) bekezdésében
meghatdrozott adatok megkiildésével a gyermek, a pedagogus-munkakdrben, valamint a
nevelé munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott részére a jogviszony
létesitésének napjat kévetd 6t napon belill tizenegy jegyli azonosité szam (a tovabbiakban:
oktatasi azonositd szam) kiadasat kezdeményezi.

Az intézményvezetdje gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott
oktatési azonosito szdmot.

Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal létesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatasi azonositd szammal, a jogviszony létesitését kdveté 6t napon beliil kdteles
a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezeté a KI R-ben az oktatdsi azonosité szdmmal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

Ha az oktatdsi azonosité szdmmal rendelkezé személy jogviszonya megszink, az
intézményvezetd a jogviszony megsziinését — a megszinés idépontjatd] szamitott — &t napon
beliil jelenti be a KIR- n keresztiil.

Az intézményvezetd a koznevelési ntézmény oktdber 1-jei allapot szerinti kozérdeki
adatair6l minden év oktdber 15-ig — a KIR- n keresztiil és az ott meghatérozott formaban —
statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat k&zsl.

12.Rendkiviili esemény, bombariado esetére meghatdarozott
szabdlyok

Az intézményben eldforduld rendkiviili eseményt az intézményvezettnek azonnal jelenteni
kell. Az, aki érzékeli a rendkiviili eseményt, koteles mindent megtenni az esetleges
veszélyhelyzet elharitasa érdekében. Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen: a tliz, az
arviz, a foldrengés, bombariadd, illetve a neveld munkat mas mddon akadélyozo, nehezitd
koriilmény.

Bombariadd esetén azonnal értesitendd az intézményvezeté vagy megbizottja, illetve
telefonon azonnal értesitendé a Renddrség a kizponti 107 sziamon, Tizeltésag 105
szamon.

A legrovidebb idén beliil az épliletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés utvonala
megegyezik a tlizriadé Utvonalaval

Az intézményben, a tlzvédelmi szabalyzatban meghatdrozottak szerinti menekiilési
utvonalakat dllandoan akadalymentesen kell tartani.
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A varatlan eseményekre vald szakszer{l intézkedés és viselkedés érdekében a az intézmény
minden épiiletében évente legalabb egy proba menekiilést, tizriadot kell tartani.
A bombariadoval kapesolatos teendéket a helyszinen tartdzkodo vezetd koteles irdnyitani.
A bombariaddt a vezetd a rend6rségnek az alabbi adatok kdzlésével jelenti:
¢ az intézmény neve, pontos cime
» emberélet van-e veszélyben
o a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek
¢ abejelenté neve, lakcime, telefonszama, és a bejelentés idépontja.
A bombariaddrél, rendkiviili eseményrél minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

13. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestillete fogadja el, a szildi
szervezet véleményezési joganak érvényesitésével.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a fenntarténak csak akkor kell jovahagyni, ha az
koltségterhet von maga utan.
A hatalybalépés napja a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat jévahagyasanak a napja.
Amennyiben a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a fenntartd altal jovahagyandd, s a
felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatdlyba 1épés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utani
¢lsé nap.
A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti a Cifrapalota Ovodai és Bélesddei Intézmény
2012. évi, 12.17-én kelt Szervezeti és Mikddési Szabalyzata.
A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a szak alkalmazotti kdzdsségnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
ovodaval, bdlestdével és meghatarozott kirben hasznaljak helyiségeit.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
nézve kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kotelezé mellékletekkel teljes, a mellékleteket
évenként vagy sziikség szerint aktualizélhatja a nevelStestiilet és mas kozdsségek:

¢ sz melléklet: Munkakdori leiras mintak

o 2. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
Modositésa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a szak alkalmazotti kdzdsség, és
a kozalkalmazotti képviseld, frasos elSterjesztés formajadban. A modositast indokolhatja:
jogszabaly-, fenntarté altal meghatirozott feladat valtozas, érdekegyezteto forum javaslata.

Kelt: Jaszboldoghdza, 2015.szeptember.01.

Készitette:

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

Sdsné Barath Erika
Ph. mb.intézményvezetd
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14.Nyilatkozatok

Ezt a szervezeti és milkddési szabalyzatot az intézmény neveltestiilete 2015.szeptember...
tartott rendkiviili neveldtestiileti lilésén megtargyalta és elfogadta. Ezt a tényt a
jegyzékonyvvezetd nevelbtestiileti tag és egy vdlasztott jegyzOkdnyv hitelesité aldirasaval
tanusitja.

Kelt: Jaszboldoghéza, 2015.szeptember 01.

jegyzokonyvvezetd hitelesité nevelbtestiileti tag

A sziiloil szervezet képviseletében €s annak felhatalmazasa alapjan alafrdasommal tandsitom,
hogy a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa soran a jogszabalyban meghatérozott
igyekben egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Jaszboldoghaza, 2015.szeptember 02.

Sziléi szervezet képviselje

Jovahagyta: a fenntartd képviseletében, atvett jogkdrben.

Kelt: Jaszboldoghaza, 2015. szeptember

Sziics Lajos
Ph. Polgérmester
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1. szamia melléklet
ADATVEDELMI SZABALYZAT

Az altalinos és a polgarok személyes adataival kapcsolatos eljarasok rendjére vonatkozd
adatvédelmi szabalyzat.

A személyes adatok védelmérd] és a kozérdekil adatok nyilvanossagardl széld 1992. évi
LXIII. t6rvény, a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol sz616 1992. évi
LXVI. tdrvény és az ennck végrehajtasara kiadott 146/1993. (X. 26.) korméanyrendeletben, az
1992. évi LXVI. torvény 30. § (1) bekezdésben kapott felhatalmazis alapjan az dvoda
adatvédelemmel dsszefiiggd feladatait és eljarasi rendjét a kdvetkezok szerint szabalyozom.

I. Altalinos adatvédelmi szabilyok

1. A szabalyzat célja

Jelen szabilyzat célja, hogy a jogszabalyi rendelkezések alapjan meghatdrozza dvodank
személyes adatok védelmével és a kozérdekil adatok nyilvanossigra hozatalaval kapcsolatos
feladatait és eljarasrendjét.

2. A szabalyzat személyi hatilya

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Jaszboldoghdzai Mesevar Ovoda kozalkalmazotti
jogviszonyban allokra (vezetd, pedagbgus, neveldmunkat segitd és egyéb alkalmazottak).

3. A szabalyzat targyi hatilya

Az 6voda altal vezetett személyes adatokat tartalmazé, illetve a személyes adatokat nem
tartalmazd nyilvantartasokat, valamint az azokbdl tortént adattovabbitdsokat, tovdbba az
ovoda altal elérhetd személyes adatokat tartalmazd, nem sajat nyilvantartisokat jelen
szabalyzat tartalmazza.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért az intézmény vezetdje
felelos.

Az Ovodaban nyilvantartott adatokat védeni kell, kiiléntsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, nyilvanossagra hozatal, illetve sériilés, térlés vagy megsemmisiilés ellen.
Iratot munkakéri feladat ellatasan kiviil a munkahelyrél kivinni, valamint a munkahelyen
kiviil feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével lehet, azzal a feltétellel, hogy
az irat tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg. Az iratok kezelése, tarolésa soran ki kell
zarni annak a lehetdségét, hogy illetéktelen személy az iratok tartalméaba betekintést nyerjen.
Az iratokat az intézményben zirhatd helyiségben, elkiildnitetten kell tarolni.

A munkavégzés céljara szolgald irodat a kozalkalmazott tdvozasakor kulcsra kell zédrni. Az
irodahelyiség nyitva tartdsa miatti iratokhoz trténd illetéktelen hozzaférés esetén az érintett
fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik.

II. A személyes adatok védelme

Az intézményvezetd a személyes adatkezelést végzd személy munkakdri leirasaban hatarozza
meg az altala kezelhetd és elérhetd személyes nyilvantartisok korét. A személyes adatkezelést
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végzd személy feleldsséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelést elrendeld
jogszabély, annak hidnyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfeleléen végezze.

A személyes adatkezelést végzd személy a nyilvanvaloan jogsértd adatkezelési utasitast
koteles megtagadni €s erre az utasitast ado figyelmét felhivni. Az adatkezelési tevékenységet
végz$ személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi szabalyokat betartani. Az
adatkezeld azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti 4t harmadik személytél,
amelyek kezelésére a térvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az érintett hozzdjarulasan alapuld adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet eldzetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaltatis dnkéntességérdl és kérésre a hozzajarulids megadasénak
vagy megtagaddsanak az adatkezeld tevékenységi korébe esd kévetkezményérsl.

Az adatok tarolasi modjat gy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattdrlési hatéaridd
lejartakor, illetve ha az mas okbdl szilkséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhatok fel.

Az intézményben szamitogépen lévé nyilvantartasokba to6rténd belépés csak az
intézményvezeté engedélyével lehetséges. Belépés csak a legszikségesebb esetben, a
munkakdri feladatok ellatasa céljabdl engedélyezhets,

II1. Adatszolgaltatais

Az intézményben meg kell valdsitani a célhoz kotott adatkezelést.
Személyes adatokat joggyakorlds, kotelezettségteljesités érdekében lehet kezelni,
Megkeresésre akkor lehet adatot szolgaltatni, ha a megkeresést kiildé szerv megindokolta,
jogszabdlyi hivatkozassal alatdmasztotta az adat kezelésére vald jogosultsdgot. Amennyiben
az Uigyfél érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, €s az érintett frasbeli nyilatkozattal
hozzajarul, akkor az 6voda a kért és rendelkezésre 4ll6 adatokat a megkeresést killd6 szerv
részére atadja.
Az érintettnek és képviseljének a ra vonatkozd iratba vald betekintés lehetdségét és errdl
masolat készitését oly mértékben kell biztositani, amennyiben ez mésok személyiségi
jogamak sérelme nélkiil lehetséges. Az iratré]l vald masolat készitésének koltségeit az
tigyfélnek kell megtéritenie.
Az ¢voda éaltal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazd nyilvantartasbol torténd
adatszolgéltatds engedélyezése soran az alabbiak szerint kell eljarni, tekintet nélkiil arra, hogy
a nyilvantartas szamitogépes vagy manualis (esetleg mindkettd):

» az adatszolgiltatas iranti kérelem elbirdlasa az intézményvezet& hataskorébe tartozik;

e az adatszolgiltatds engedélyezésérél az adatkezeld adatszolgaltatdsi nyilvantartast
kételes vezetni,

IV, Ellenérzés

Az intézmény vezetOje rendszeresen koteles ellendrizni a személyes adatok védelmének
érvényesiilését, igy kiilonisen:
s az intézmény adatvédelmi szabdlyainak aktualitisat, rendelkezései torvényességét;
s az adatszolgaltatésok engedélyezésére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések betartasat;
¢ az adatvédelmi nyilvantartas vezetését;
¢ anyilvantartas adatdllomanya megovasara tett technikai intézkedések megfeleléségét.

V. Kozérdekil adatok nyilvinossaga

Az intézményt érintd kozérdekl adatok kiiléndsen:
e az intézmény felépitése,
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az mtézmény feladat és hataskore,

az intézmény kdzalkalmazottainak neve, beosztasa,

az intézmény milkddésére vonatkozo pénziigyi gazdalkodasi adatok,

az intézmény hatiskérébe tartozd egyéb allamigazgatdsi, dnkorményzati feladatok
végzése kapesan keletkezett adatok.

Az intézmény egészét érintd Onalld kozérdekl adatok kiadasara irdnyulé kérelmet az
intézményvezetd biralja el A kozérdekii adat kozléséért, valamint az ligyfél altal kért
iratméasolatokért megéllapithatd koltségtéritésrd] a konkrét kérelem figyelembevételével az
intézményvezetd dont.

A kdzérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmet az intézmény vezetdjéhez frasban lehet
eléterjeszteni.

Az intézményvezetd az érintett {igyintéz6 beavatasival gondoskodik arrdl, hogy a kozérdeki
adat megismerésére irAnyuld kérelem teljesitése az 1992. évi LXIIL torvény 20. §-&ban foglalt
hataridén (30 nap) beliil megtdrténjen, illetve hogy a kérelem megtagadasarél a kérelmezé 8
napon belil a megtagadas indokainak kozlésével értesitést kapjon.

VL Ertelmezé rendelkezések

A polgar természetes személyazonositd adatat:
» csaladi és utonév (nevei)
o ndk esetében leanykori csaladi és utdonév (nevei)
s nem
o sziiletési hely és id§
o anyja leanykori csaladi és uténeve (nevei)
A polgér lakcimadata:
* bejelentett lakdhelyének, illetve tartdzkodasi helyének cime (a tovabbiakban egyiitt:
lakeim)
[}
Adatszolgaltatas: a nyilvantartasban szereplé polgarok adatainak a térvényben meghatarozott
tartalmu és terjedelmii kozlése.
Ezen beliil:
¢ egyedi adatszolgéltatas: egy polgar adatainak kizlése;
o csoportos adatszolgaltatds: az adatigényld altal vagy jogszabalyban meghatirozott

szempontok szerint képzett csoportba sorolt polgarok adatainak rendszeres és eseti
kozlése.

VIL Zaradék
Jelen szabalyzat 2015. szeptember01.-t61 hatélyos.

Médositisa a jogszabalyi valtozas esetén torténik.
A mddositas atvezetése az intézményvezetd feladata.

Kelt: Jaszboldoghéza, 2015.szeptember 01.

PH.

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

Intézményvezetd
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1. szamn melléklet

ADATVEDELMI SZABALYZAT

Az 4ltalanos és a polgarok személyes adataival kapesolatos eljardsok rendjére vonatkozd
adatvédelmi szabélyzat.

A személyes adatok védelmérol és a kozérdekl adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXIII. térvény, a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsardl sz41o 1992, évi
LXVI. torvény €s az ennek végrehajtdsara kiadott 146/1993. (X. 26.) kormanyrendeletben, az
1992, évi LXVIL torvény 30. § (1) bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan az dvoda
adatvédelemmel Gsszefliggd feladatait €s eljarasi rendjét a kévetkezOk szerint szabalyozom.

1. Altalinos adatvédelmi szabdlyok

1. A szabadlyzat célja

Jelen szabélyzat célja, hogy a jogszabalyi rendelkezések alapjan meghatarozza ovodank
személyes adatok védelmével és a kozérdekil adatok nyilvanossdgra hozatalaval kapcsolatos
feladatait és eljarasrend;ét.

2. A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat hatilya kiterjed a Jaszboldoghizai Mesevar Ovoda kozalkalmazotti
jogviszonyban 4llokra (vezets, pedagdgus, neveldmunkat segitd €s egyéb alkalmazottak).

3. A szabdlyzat targyi hatdlya

Az 6voda 4ltal vezetett személyes adatokat tartalmazo, illetve a személyes adatokat nem
tartalmazd nyilvantartasokat, valamint az azokbol tértént adattovabbitdsokat, tovidbba az
dvoda 4ltal elérheté személyes adatokat tartalmazd, nem sajat nyilvantartasokat jelen
szabdlyzat tartalmazza,

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért az intézmény vezetdje
felelds.

Az 6vodaban nyilvantartott adatokat védeni kell, kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, illetve sériilés, torlés vagy megsemmisiilés ellen.
Iratot munkakori feladat ellatasan kiviil a munkahelyr6l kivinni, valamint a munkahelyen
kiviil feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével lehet, azzal a feltétellel, hogy
az irat tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg. Az iratok kezelése, taroldsa soran ki kell
zarni annak a lehet8ségét, hogy illetéktelen személy az iratok tartalmaba betekintést nyerjen.
Az ratokat az intézményben zarhato helyiségben, elkiildnitetten kell tarolni.

A munkavégzés céljara szolgald irodat a kozalkalmazott tavozasakor kulcsra kell zarni. Az
irodahelyiség nyitva tartdésa miatti ratokhoz t6rténd illetéktelen hozzaférés esetén az érintett
fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik.

II. A személyes adatok védelme

Az intézményvezetd a személyes adatkezelést végzé személy munkakéri leirasdban hatirozza
meg az altala kezelhetd és elérhetd személyes nyilvantartasok korét. A személyes adatkezelést
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végzh személy felelésséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelést elrendeld
jogszabaly, annak hidnyaban pedig az érintett hozzjirulasanak megfeleléen végezze.

A személyes adatkezelést végzd személy a nyilvanvaldéan jogsértd adatkezelési utasitast
koteles megtagadni és erre az utasitast ado figyelmét felhivni. Az adatkezelési tevékenységet
végzd személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsdgi szabalyokat betartani. Az
adatkezeld azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti 4t harmadik személytdl,
amelyek kezelésére a térvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az érintett hozzajarulasan alapuld adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet elézetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaltatis Snkéntességérél és kérésre a hozzajarulds megadasanak
vagy megtagadasinak az adatkezeld tevékenységi korébe esd kévetkezményérol.

Az adatok tarolasi modjat Ggy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattdrlési hataridd
lejartakor, illetve ha az méas okbdl szilikséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabalyban meghatérozott célra hasznalhatok fel.

Az intézményben szdmitoégépen lév6 nyilvantartdsokba torténd belépés csak az
intézményvezeté engedélyével lehetséges. Belépés csak a legszikségesebb esetben, a
munkakéri feladatok ellatasa céljabol engedélyezheto.

III. Adatszolgaltatis

Az intézményben meg kell valdsitani a célhoz kotott adatkezelést.
Személyes adatokat joggyakorlas, kotelezettségteljesités érdekében lehet kezelni.
Megkeresésre akkor lehet adatot szolgaltatni, ha a megkeresést kiildé szerv megindokolta,
jogszabalyi hivatkozassal alatamasztotta az adat kezelésére vald jogosultsigot. Amennyiben
az igyfél érdeke kivanja az adatszolgaltatds teljesitését, és az érintett frasbeli nyilatkozattal
hozzajarul, akkor az 6voda a kért és rendelkezésre alld adatokat a megkeresést kiildo szerv
részére atadja.
Az érintettnek és képviseldjének a rd vonatkozé iratba vald betekintés lehetdségét és errdl
masolat készitését oly mértékben kell biztositani, amennyiben ez mdasok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges. Az iratrdl vald masolat készitésének koéltségeit az
ligyfélnek kell megtéritenie.
Az 6voda altal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazd nyilvantartdsbdl torténd
adatszolgéltatds engedélyezése soran az alabbiak szerint kell eljrni, tekintet nélkiil arra, hogy
a nyilvantartas szamitdgépes vagy manualis (esetleg mindkettd):

¢ az adatszolgaltatds iranti kérelem elbiralasa az intézményvezetd hatdskorébe tartozik;

o az adatszolgiltatds engedélyezésérdl az adatkezeld adatszolgaltatdsi nyilvantartast
kételes vezetni,

iV. Ellendrzés

Az intézmény vezet6je rendszeresen koteles ellendrizni a személyes adatok védelmének
érvényesiilését, igy kiilongsen:
¢ azintézmény adatvédelmi szabalyainak aktualitisat, rendelkezései torvényességét;
s az adatszolgiltatisok engedélyezésére vonatkozo jogszabalyi rendelkezések betartasat;
e az adatvédelmi nyilvantartis vezetését;

e anyilvantartds adatillomanya megdvasara tett technikai intézkedések megfeleléségét.
V. Kézérdekil adatok nyilvinossiaga

Az mtézmeényt érintd kézérdekl adatok kiiléndsen:
s az intézmény felépitése,
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az intézmény feladat és hataskore,

az intézmény kozalkalmazottainak neve, beosztasa,

az intézmény mitkédésére vonatkozd pénziigyi gazdalkodasi adatok,

az intézmény hataskorébe tartozd egyéb allamigazgatdsi, énkormdnyzati feladatok
végzése kapesan keletkezett adatok.

Az itézmény egészét érinté Onallo kozérdekli adatok kiadasdra iranyuld kérelmet az
intézményvezetd birdlja el. A kozérdeki adat kozléséért, valamint az lgyfél altal kért
iratmésolatokért megallapithatd koltségtéritésrd]l a konkrét kérelem figyelembevételével az
intézményvezet6 dont.

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmet az intézmény vezetdjéhez irasban lehet
eloterjeszteni.

Az intézményvezetd az érintett ligyintézd beavatasaval gondoskodik arrdl, hogy a kdzérdeki
adat megismerésére irAnyuld kérelem teljesitése az 1992. évi LXIIL térvény 20. §-aban foglalt
hataridén (30 nap) beliil megtdrténjen, illetve hogy a kérelem megtagadasardl a kérelmezd 8
napon beliil a megtagadéas indokainak kozlésével értesitést kapjon.

VI. Ertelmezé rendelkezések

A polgér természetes személyazonositd adatai:
e csalddi és uténév (nevei)
* nok esetében lednykori csaladi és uténév (nevei)
s nem
o sziiletési hely és id6
* anyja lednykori csaladi és uténeve (nevei)
A polgér lakcimadata:
o Dbejelentett lakdhelyének, illetve tartézkodasi helyének cime (a tovabbiakban egyiitt:
lake{m)
L ]
Adatszolgaltatds: a nyilvantartdsban szereplé polgarok adatainak a térvényben meghatarozott
tartalmu és terjedelmil kdzlése.
Ezen beliil:
* egyedi adatszolgaltatas: egy polgar adatainak kozlése;
e csoportos adatszolgéltatds: az adatigénylé altal vagy jogszabilyban meghatarozott
szempontok szerint képzett csoportba sorolt polgarok adatainak rendszeres és eseti
kozlése.

VII. Ziradek

Jelen szabalyzat 2015. szeptember01.-t61 hatalyos.
Modositdsa a jogszabalyi valtozas esetén torténik.
A modositas atvezetése az intézményvezetd feladata.

Kelt: Jaszboldoghéza, 2015.szeptember 01.

PIL.

Intézményvezetd



A Jészboldoghazai Mesevér Ovoda Szervezeti és Milkadési Szabalyzata

2.szamu melléklet

Ovodavezeté munkakori leirasa (minta)

A munkaltaté megnevezése:
A munkavaillalé neve:

A munkakér megnevezése:
Munkaideje:

Besoroldsi kategéria:
FEOR sz.:

A munkakér célja
Az oOvodavezetd egyéni feleldsségli irdnyitdsa, a szakszerli és torvényes mitkddés, a
szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszerii és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapveté felelosségek, feladatok

Az Ovodavezetd az intézmény egyszemélyi feleldés vezetdje. Felelosséggel tartozik a
fenntartonak, nevelbtestiiletnek, a sziiléknek, a gyermekeknek a jogszabalyokban ¢s az 6vodai
szabalyzatokban meghatirozott feladatok ellatdsaért, valamint az dvodavezetés mas felelés
tagjai altal vezetett munkateriiletek feliigyeltéért. Munkakére kiterjed a személyzeti
munkaltatéi, és hivatali-adminisztrativ feladatokra is. A szervezet iranyitasi feladatait a
Szervezeti és Miikddési szabalyzatban fogalmazza meg.

Alapveté feladata a pedagégiai iranyitds. A vezeté az Ovodai Nevelés Orszdgos
Alapprogram el6allitasainak, a jogszabdlyoknak és a helyi tarsadalmi igényeinek figyelembe
vételével — a neveldtestiilettel egyiitt kialakitja az Ovodai helyl nevelési programjat,
gondoskodik annak megvalositdsardl, az eredményesség ¢s hatékonysag tervszerli €és
rendszeres ellenérzésérdl, elemzésérdl, értékelésérol. A vizsgalat eredményének megfeleléen
szitkség szerint médositja a programot — a térvényes egyeztetési kitelezettségek betartasaval.

Feleldsségi kirében gondoskodik a nevelémunka targyi, személyi és szervezeti feltételeird],
a demokratikus Ovodai légkor kialakitdsardl, a neveldémunka egészséges és biztonsdgos
feltételeinek megteremtésérol.

¢ Felelds a gyermekbalesetek megeldzéséért.

» Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

o Gondoskodik a nemzeti és helyi, ¢évodai hagyomanyokhoz kotott tnnepek
megszervezésérdl, lebonyolitasardl

o Felelds a taniigy-igazgatasi feladatok megszervezeséért, ellatasaért.

o Feladata a felzarkdztatés és tehetséggondozas biztositasa.

e Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott torédést igénylé (hatranyos helyzetd,
veszélyeztetett és tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatdsat szolgalod eljarasok
megszervezeését.

¢ Tamogatja a pedagdgusok tervszerii és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara valo
felkésziilését, tnképzését, elbsegiti az 0jitd és korszeri torekvések kibontakozésat.
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A rendszeres csoportlitogatasaval, a nevelék egyetértésével végzett tolik bekért
felmérések és beszamolok, valamint folyamatos megfigyelései utjan ellendrzi a
neveldémunka szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

¢ A nevelési program egyes elemeinek megvaldsuldsat tervszerd és rendszeres belsé és
kiilsé vizsgélatokkal is kontrollalja.

Biztositja az dvoda gyermeki és felnétt kdzosségeinek demokratikus jogait.
Egyiittmiikodésével segiti a fenntartd ellendrzd munkajat.

Kezdeményei a fenntartdval a térvényességi szakmai ellendrzések elvégeztetését.
Megszervezl, iranyitja és ellenérzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata kiilonosen a végrehajtas teriiletein
s Elokésziti, megszervezi az intézményi Onértékelést Onériékelési  csoport
létrehozasaval.
o Elkésziti, illetve elkészitteti az intézményi programok tervezetét, majd a programokat
a Koznevelési torvényben el6irt médon ~ a sziildi szervezet véleményezési jogat
biztositva — a nevelGtestiilettel illetve a kézalkalmazottakkal elfogadtatva.
o Elkésziti az éves munkatervre és nevelési év helyi rendjére vonatkozo javaslatokat, s
azt sziilo1 szervezetek egyetértését kivetben a neveldtestiilettel elfogadtatja.
o Feladata az SZMSZ-tervezet el0készitése, vitdra bocsatisa, elfogadtatisa a
kozalkalmazottakkal, fenntartdval a sziiléi szervezetek egyetértési jogat biztositva.
o Elbterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult forumokon valéd
(neveldtestiilet, sziiloi szervezet, fenntartd) megvitatasarél és egyetériéssel vald
elfogadasarol.
o Gondoskodik a nevelGtestilleti értekezletek megszervezésérdl, biztositia a
nevelGtestiileti  dontések  megfeleld  elokészitését, az intézményen  beliili
informéacidaramlast. Biztositja, hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb
kdzponti €s oOvodai dokumentumokat, ellenérzi ezek eldirdsainak, szellemének
érvényesiilését a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

Személyzeti — munkaltatéi felelossége, feladatai
» Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
o A neveldtestiilet véleményezi jogkdrének €s az SZMSZ, valamint a Kozalkalmazotti
Szabalyzat elbfrasainak megfeleléen megbizza a munkajat segité vezetdket és
feleléstket.
e Az alkalmazottak foglalkoztatdsa, élet- és munkakorilményeire vonatkozd
dontéseknél a jogszabaly altal eléirt egyeztetési kotelezettsége van.
s Felelos a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és
ellatasaért.
e A dolgozokkal és gyermekekkel kapcsolatos informacidkat az adatvédelmi toérvény
rendelkezése szerint meg6rzi.
o Elokésziti, az ovoda vezetdségével és a pedagdgusokkal egyezteti a neveldk és a
kiilénbszé feleldsok munkakéri leirasat, s ha sziikkséges, modositja azokat.
¢ Ellen6rzi a dolgozok munkaviszonydval kapcsolatos nyilvantartisok (adminisztracios)
vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozdinak személyi anyagat.
* Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.
¢ Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.
» Felelés olyan nevelGtestiileti légkor kialakitasdért, amelyben minden pedagdgus —
kotelezd érvényli jogszabéalyok és belsé szabalyzatok betartiasaval — a nevelési program
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szellemében magas szinvonala, alkoté értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében
torekszik az dvoda dolgozéinak alapos megismerésére, fejlédéstik eldsegitésére és
elismerésére, a nevelStestiiletben az egymast segité emberi kapcsolatok megerdsitésére, a
szervezet fejlesztésére, ezaltal a gyermekek személyiségének épiilését szolgald
pedagogus-gyermekviszony kialakitasara.

Hivatali vezet6ként a vezet6
o Szervezi az 6voda iigyviteli munk4jat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.
¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a kézponti és helyi oktatdspolitikai intézkedéseket,
errdl sziikség szerint tajékoztatja a dolgozokat.

e A hivatalos iigyintézési hataridén beltil valaszol a hozzdérkezett, gyermekeket érintd
kérdésekre.

A vezet6 koltségvetéssel kapcesolatos feladatai
o A gazdasigi év elejére a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi irod4javal egylttmiikodve
elkésziti a kovetkezd évi koltségvetés tervezetét.
s A fenntarto jévahagyasa utén az elfogadott eldirdnyzatok alapjan szervezi 4t a munkat.
o Az év folyamén rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését.

Egyéb eseti feladatai
s A kézvetlen munkaltatdi jog gyakorldja adhat megbizast.

Partneri kapcsolatok

Az intézmény vezetbje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az lgyek
meghatdrozott korében intézmény mdas alkalmazottjara atruhdzhatja, és egyben
meghatarozhatja gyakorlasanak formait.

Az intézményvezetd — egyszemélyi feleléssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijeldlt mas alkalmazottjara ruhdzza at az SZMSZ-ben
meghatdrozottak szerint. A feladatokat kizdsen a megbizott felelosckkel egylitt végzi.

A vezetb szoros kapcesolatot tart toviabba az 6vodan beliil
¢ Azalkalmazotti kdzdsséggel.
s A munkaltaté érdekvédelmi szervezetekkel.
o Ovodaszékkel, ennek hidnyéban sziildi szervezettel.
Ovodan kiviil
» Hivatalos helyen és férumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.
¢ Szorgalmazza a szaktanicsadok bekapcsolddasat az dvodan belil folyd pedagdgiai
fejlesztd, innovacids munkéba.
o Kapcsolatot tart az dvoda érdekében az dvodai alapitvany kuratoriumaval.
s Egyiittmiikddik az iskoldval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagdgiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.
¢ Kapcsolatot tart az 6vodat timogatd helyi civil szervezetekkel, a védéndvel, orvossal.
Hataskor
A vezetd az intézmény képviseletében teljes alafrasi jogkorrel rendelkezik.

Hataskére a felndtt dolgozokra vonatkozdéan
¢ A pedagdgusok munkabeosztasa.
o A neveldk egyéni munkarend-osszeallitasi kérelmének elbiralasa.
s A fegyelmi eljaras inditésa.
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o A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizésa.
¢ Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadésa.
Hataskdre a gyermekekre vonatkozéan
s Az 0vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasa, felvétele.
e Nem az 6voda korzetében lako gyermekek felvétele.
» Ingyenes szolgaltatdsok, a szocidlis helyzet alapjan adhaté kedvezmények biztositasa.
A vezeté munkarendje
Munkaideje
Munkaideje, a jogszabalyban illetve az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint heti 40 ora,
ebbdl 12 6ra a kitelezd, amit a csoportban 61t le.
Helyettesités rendje
Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Szabadsagolasi rendje
» A szabadsagolasi terv szerint, lehetéleg a nyéri sziinet idején.
¢ Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.

A teljesitményértékelés modszere
Nevelési évenként irdsos beszdmolot készit a fenntartdnak a nevelési program, éves
munkaterv végrehajtasarél. A beszdmolo tartalmazza a nevelési évben végzett munka

értékelését, a vizsgalatok eredményeit, a gyermekkel kapesolatos adatokat, a koltségvetési
keretek falhasznalasardl szolo jelentést.

Jelen munkakoéri leiras a kinevezési és aktualis dtsorolisi okmannyal egyiitt érvényes.
A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért felelésséget vallalok.

Jaszboldoghaza,, ......... €V it hé....... nap
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Ovodapedagégus munkakori leiras (minta)

A munkiltaté megnevezése:

A munkavillalé neve:

A munkakér megnevezése:
Munkaideje:

Besorolasi kategoria:

FEOR sz.:

Kapesolattartari kotelezettsége:

A felsoroltakon kiviil elldtni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje

alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkéltatd

fenntartja!

Az évodapedagogus kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Feladatai:

» Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasinak megfeleléen,

minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kdzoktatdsi térvényben meghatirozottak szerint, az orszagos és helyl nevelési

program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

A nevelstestillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az

idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

»  Alkotd mddon egyiittmitkddik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

» Feladata az egylittmikodés valtozatos és célszeri forméjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kozbsségi egylittmikddés normait.

*  Eletszemléletében térekedien a pozitiv beallitottsagra, mitkodjén egyiitt a jo munkahelyi
légkdr megteremtésében. !

Alaptevékenysége:

e Az Ovoda teljes nyitva tartdsa alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és kotelezd Oraszadmat a mindenkor érvényben lévd jogszabalyok alapjan
hatarozza meg az intézmény vezetdie.

o Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvisardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérsl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztisara
kényszerités).
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Minden dvondnek hivatasabdl eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és 4ltalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkéjat. ennek érdekében hasznalja fel az
dnképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eléirasai, és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszerli neveldémunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellitja a szakmai munkaval kapcsolatos
ligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodéset, és errdl a
fejlédési naploba feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus komyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekr6l,
kiséretrol!

Az intézményi Onértékelésben ¢s aktivan vegyen részt!

Jo6 partneri kapcsolatot tart a sziilékkel,

A gyermekek és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz az ovoda sziiléi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt.

A sziildket fogadodra keretében tdjékoztatia az dvodaban folyd neveldmunkarol, a
kisgyermek fejlodésérol. A gyermek értelmi képességeinek fejlédésérdl a sziildt érdemben
tajékoztatja a sziikségleteknek megfelelden elézetes egyeztetés vitjan elbeszélgetés, illetve
nyilt napot tart. Csaladlatogatést végez, melyr6l feljegyzést készit,

Kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd kortilmények megeldzésében, feltarasiban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossdgéanak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelékkel,
Az iskolaérettség megallapitisdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziiloi
feliigyeld munkajat.

Felelés a rdbizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.. Az
étkezés, nyngodt pihenés és gondozds feltételeinek biztositasa.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajititja a kozosségi
egylittmilkodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartaséra.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapesolodd adminisztracidés feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo, fejlédési naplo).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekk&zosségek
alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési titemét, szociokulturdlis helyzetét, Aatlagtél eltéré mésségit. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkdztatds, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megelézm, a szitkséges mtézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az oOvodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésrol
idében gondoskodhassanak Munkaidé alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagodgiai munkéval, az dvoda tigyvitelével és mikddésével kapcsolatos — kételezd

oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.
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o Ovja az 6voda berendezési felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakeért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

e Az OGvoda milkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjival, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes megérizni.

o Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magantigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben) a neveldémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Specialis feladatok lehetnek:

jegyzOkdnyvvezetés

felkérés alapjan gyermekvédelmi feladatok, mint gyermekvédelmi felelés
felkérés alapjan munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatas

felkérés alapjan Snértékelési csoport vezetése

felkérés alapjan onértékelési csoportban valo részvétel

felkérés alapjan foly6iratok, kdnyvek rendszerezése, nyilvantartasanak vezetése.
leltarozas, selejtezés elokészitése

DIFER mérések elvégzése

intézményvezetd helyettesitését megbizas alapjan az SZMSZ-ben meghatérozott
jogkorben annak akadélyoztatasa, tartds tdvolléte esetén

eldadas, beszamold, bemutatd foglalkozas tartasat

hospitalasban vald részvételt a kompetencia alaph program bevezetéséhez
palyazatirasban valo részvétel

Nyilatkozat

,»A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak

egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkizoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Jaszboldoghaza, 2015..

---------------------------------
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intézményvezetd munkavallalé
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Pajka munkakéri leirdas (minta)

A munkaltaté megnevezése:
A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése:
Munkaideje:

Besorolasi kategéria:

FEOR sz.:

A dajka kozvetlen felettese az 6vodapedagégus.

Munkajat az 6vodavezetd iranyitdsa €s ellendrzése alapjan meghatarozott munkarendben, a
csoport munkéjat a csoportvezetd ovodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsdgéval, kommunikicids ¢és
beszédmintéjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapesolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomdsara jutott pedagdgial
informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddé sziiloket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitsa.

Altalanos feladatai a gyermekesoportban.

e A csoportvezetd O6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Sltdztetésében, a tisztalkodasi teendGk ellatdsiban. Az 6voné mellet a
nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekesoport ¢életében.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremitkédik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

s A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,

o A terem szellztetésérdl gondoskodik lefekvés elott, utan.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elékészitésében kdzremiksdik,
az 6vond utmutatasait kévetve.

¢ A gyermekek érkezésekor és tivozasakor sziikség szerint segit az oltéz6ben.

o Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkét, a gyermekek szokéasrendjének
alakulasat.

* Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

e Az dvodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

o Ha munkijat betegség, vagy egyéb ok miaft nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Alkotdi médon mitkédjon egylitt az 0vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az évoda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz!

Az Ovodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési

feladatokban a vezet6 €s az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

o Sétak, kirdndulasok alkalmaval az oOvodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

s & & @
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A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.
A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiksdik.

A rabizott névények, napi gondozaséban részt vesz.

A napkézben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, 4polja, amig a sziilo érte nem jon.

Egyéb feladatai:

® & & & & 9 @

Az évoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivdzas, felmosas).
Hetente végez fertotlenito takaritast a termekben, Sltéz6kben, mosddkban.

A portalanitist mindennap elvégzi.

A jatékeszkOzoket tisztan tartja, a szilkséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvardt, a homokozdk kirnyékét felsdpri, nydron locsolja a poros

udvarrészeket reggeli és délutani id6szakban.
A nyari takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

o Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvija, a biztonsagtechnikai és

tiizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

¢ A munkabeosztds alapjain — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtdk, ablakok

bezéirisit, az dramtalanitast és a riasztd belizemelését
¢ A munkatarsi értekezleten részt vesz
s Az ¢voda kulesaiért teljes feleldsséggel tartozik

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét az 6voda vezetdjével
Munkakériilményeinek javitdsdhoz szitkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet

A gyermekekrdl pedagdgiai informécidt, az ovoda belsé életérd], gazdasagi
helyzetérol felvilagositast nem adhat

Munkaidében csak a legszitkségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (mind&ssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakodrébe tartozd feladatokat is, amellyel az

dvoda vezetdje idonként megbizza (példaul postizas, adminisziraciés munkakba vald
besegités)

Kapcsolattartari kitelezettsége:
A felsoroltakon kiviil ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakori lefrds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja.



A Jaszboldoghézai Mesevar Ovoda Szervezeti és Miikadési Szabalyzata

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznilt targyakat,

eszkzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Jaszboldoghaza, 2015..
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