Sicagardi Kisfecskék Ovoda és Mini Bolcséde ~E
7171 Sidagard, Kossuth L. u. 57/ a. U g

+36 74 437-079 " Y
=0 sioovi@freemail.hu ﬁ\%
OM: 203239

Siéagardi Kisfecskék Ovoda
és Mini Bolcsode

OM: 203239

Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata

Hatalyos: 2022. marcius 1.
Készitette: Bézsenyi Dora Monika Kelt: 2022. marcius 1.

Jovahagyta: PT rbck\:\\}‘: L Kelt: 2022 [y S A

S,

//: =k 0.

/ -,;-‘\(: 0\ C ; E'L‘\\
e e B
(54 A

i : ’r/l

. S



Sivagardi Kisfecskék Ovoda és Mini BolcsGde e

7171 Sidagérd, Kossuth L. u. 57/ a. A
= +36 74 437-079 T
=D sioovi@freemail.hu .
OM: 203239
Tartalom

L. rész Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb az ovoda

koltségvetési szervként valé miikodésébol fakado szabalyozasok

L Az intézmény adatai

2, Az intézmény neve

3 Az intézmény székhelye ¢és telephelye

4, Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

3. A miikodési kore

6. Ellatandé alaptevékenységek és kormanyzati funkcid

7 A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok

8. Az intézmény gazdasagi szervezettel valo rendelkezes szerinti besorolasa

9. Az iranyito szerv neve és székhelye

10. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

11. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eléirasok

12. Az intézményi feladat ellatast szolgald vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

13. Az intézmény megsziintetése

14. A kotelezo szabalyozasok

15. Az intézmény szervezeti felépitési és miikddési rendszere, ezen belil a
szervezeti egységek, telephelyek megnevezése

16. A szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyai, melyek korében a
koltségvetési szerv képviseldjeként jarhat el

17.  Iratkezelés

18. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

mellékletek



Sivagardi Kisfecskék Ovoda és Mini Bolcséde A

e .. 7171 Sidagard, Kossuth L. u. 57/a. ‘\N
= +36 74 437-079 Y
~ P sioovi@freemail. hu ik —{?

OM: 203239

11. rész A nevelési-oktatasi intézménvekre vonatkozo szabalyok

1 Miikddés rendje
-a gyermekek fogadéasanak (nyitva tartas) rendje,

-az alkalmazottak €s a vezet6é nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartozkodasanak rendje

2. A pedagogiai munka bels6 ellendrzési rendje

3. A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevel€si intézménnyel

4. Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel
(intézményegységgel) valo kapcsolattartas rendje

5. Az intézményvezetd vagy a intézményegység akadalyoztatisa esetére a
helyettesités rendje

6. A vezetd az ovodai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja
7. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizottak beszamolasara vonatkoz6 rendelkezések

8. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgéalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas

g Az {nnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &polasaval
kapcsolatos feladatok

10. A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje
11. Az intézményi védo, ovo eldirasok
12.  Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

13.  Azok az tigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozisséget) a szervezeti €s
mikddési szabalyzat-véleményezési joggal ruhazza fel

14. A vezetd és szervezet kozotti kapesolattartds rendje, formdja, a vezetd és a
munkatarsak kozotti feladatmegosztds, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a
szervezeti egységek kapcsolattartas rendje

15. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikddése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagdgusok munkadjanak segitésében

16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa
17. A fegyelmi eljaras
18.  Elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

19.  Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
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20. Az intézményvezet feladat- €s hataskorébol leadott feladat- és hataskordk,
munkakori leirds-mintak

21. Az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok melyek megtartasa
kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodd sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem allé mas személyeknek

22.  Egyéb jogszabdly altal szabalyozand6 — de mas szabdlyozasban nem
szabalyozhat6 — kérdések

Mellékletek-
1. adatkezelési szabalyzat
2. panaszkezelési szabalyzat

3. Iratkezelési szabalyzat

Bevezeto

Az Ovoda — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelendd — az alapité okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti koznevelésrdl sz016 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a kdznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

A szabalyzat elfogadasara vonatkozé dontés meghozatalara a Sidagardi Kisfecskek Ovoda és
Mini Bolcs6de Neveldtestiilet jogosult.

A jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcesolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorldsa
biztositott volt:

- az 6vodaszéknek, mivel dvodaszék nem miikodik, az dvodai sziildi szervezetnek,
kozosségnek.
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L. rész

Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése és egyéb

— az ovoda koltségvetési szervként valo miitkodésébol fakado —

szabalyozasok

1. Az intézmény adatai

Létrehozasarol szolo jogszabaly: Alapito okirat
Torzskonyvi azonosito szama:837787

Az alapito okirat kelte: 2017.majus 31.

Az alapito okirat szama: S/1202-8/2019

Az alapitas idépontja: 2004. 08. 01.

2. A koltségvetési szerv fenntartija:

MEGNEVEZESE SZEKHELYE

Sidagard Kozség Onkormanyzata 7171 Sidagard, Kossuth u. 9.

3. Az dvoda (koltségvetési szerv) :

MEGNEVEZESE AZ INTEZMENY SZEKHELYE

Sidagardi Kisfecskék Ovoda és Mini | 7171 Sidagard, Kossuth u. 57/A.,
Bolcsode

4.Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 4. §-a szerinti dvodai nevelési,
pedagodgiai szakszolgalati feladat, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényti
gyermekek 6vodai nevelése.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 42.§-a
szerinti mini bélcsodei ellatés.

5. A mukodési kore

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddeési teriilete: Sidagar

d kozségek kozigazgatasi teriilete. A Sidagard székhely elsédleges ellatasi korzete Sidagard.
Szabad kapacitas esetén, a fér6helyek maximalis kihasznéltsdga érdekében az intézmény
szolgdltatisai a megye kdzigazgatasi teriileten lakok szamara is biztosithatoak.
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6. Ellatando alaptevékenységek és kormanyzati funkcio

6.1. Az ellatando alaptevékenységek leirdsa az alapité okirat szerint:

Ellatja a kovetkezo 6vodai nevelési feladatokat

Szakdgazat szama

Szakdgazat megnevezeése

851020

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés

A Koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az Ovodai nevelés feladatainak ellatasa a
Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz616 2011.évi CLXXXIX torvény 13.§ (1) bekezdése
alapjan a helyben biztosithato kozfeladatok korében ellatandé helyi onkormanyzati feladat.,
tovabba mini bolesddei és pedagogiai szakszolgalati feladat ellatasa. Sajatos nevelési igény(
gyermek az, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékossaggal egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizd

6.2. Kormanyzati funkcié

Kormanyzati funkcidszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igény i gyermekek dvodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés ellatas, miikodés feladatai

098021 Pedagogiai  szakszolgéltatd tevékenység szakmai
feladati

098022 Pedagogiai szakszolgéltatd tevékenység miikodtetés
feladati

104031 Gyermekek bolcsédében €s mini bolcsddében torténd
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali
intézményében

107080 Esélyegyenloség elosegitését célzd tevékenységek és

programok

7.A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok

Az alapité okiratban, ellatandé vallalkozasi tevékenység nem szerepel.




Sivagardi Kisfecskék Ovoda és Mini Bolcséde ~—%
7171 Si6agérd, Kossuth L. u. 57/a. & ~
+36 74 437-079 2
sioovi@freemail.hu - \\q,
OM: 203239

8. Az intézmény gazdilkodas jogkor szerint besorolasa, egyéb
gazdalkodasi adatok

Az intézmény 6nallo gazdaséagi szervezettel nem rendelkezik, a pénziigyi, gazdalkodasi,
tervezési és beszamolasi feladatait a Sidagard Kozség Onkormanyzati Hivatal latja el.

9. Az iranyito szerv neve és székhelye

Sidagard Kozség Onkormanyzata képviseld-testiilete
7171 Sidagard Kossuth utca 9.

10. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
10.1 Az 6voda vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

A vezetét Sivagard Kozség Képviseld Testiilete nevezi ki, menti fel és gyakorolja az egy¢éb
munkaltatéi jogokat. A vezetd kinevezése 5 évre szol, a kinevezést palyazat kiirdsa elozi
meg, a kinevezés el6tt az alapitd Snkormanyzat képvisel6-testiilete egyetértési jogot
gyakorol.

10.2. Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. tdrvénynek a koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szol6 326/2013. (VIIIL. 30.). Korm. rendelet hatélya
ala tartoznak.

10.3. A munkaltatéi jogok
A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozo6 szabalyok:

Munkaltatoi jogok gyakorldja a polgarmester

Az 6voda és mini bélesdde intézményvezetdje az intézményvezetd
- az intézményvezetd gyakorolja intézményben foglalkoztatottak esetében a kdvetkez
jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony modositds, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi jogkor gyakorlasa,

- a munkaltatd dont a tanulmanyi szerzodéskotésrol, tilmunka elrendelésérdl,
jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésérdl,
- az intézményvezetd késziti el a munkakéri leirasokat, melyeket évente legalabb 1
alkalommal aktualizélni kell.
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11. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eloirasok
Az intézmény funkcidja:

Az intézmény nevelési és bolcsodei ellatas funkceiot tolt be.
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11.2. Az évodai csoportok szama

INTEZMENY CSOPORTOK SZAMA
Sidagardi Kisfecskék Ovoda 2 csoport
Osszesen | 2 csoport
Mini Bélcsode 1 csoport

11.3. Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam

INTEZMENY MAXIMALIS GYERMEKLETSZAM
Sidagardi Kisfecskék Ovoda 50 6 dvodas
Mini Bolcsodde 7 6 bolcsodés

12. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon az alapitok tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapité okiratban meghatarozott, valamint az
6voda miikodése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitokat illetik meg.
Az intézményvezetének az egyes vagyontargyakkal kapcsolatos bérbeadasi, értékesitési
jogosultsagait az alapito okirat, vagy jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

13. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapit6 jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrol az alapité hatarozattal dont.

14. A kotelezo szabalyozasok
Az intézményvezeto felelds az intézmény koltségvetési szervként valé miikddtetésebol fakado
a 368/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsé

szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.
15. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere.

15.1. Szervezeti felépités:

o ’ o ENGEDELYEZETT
INTEZMENY (SZEKHELY) NEVE ES CIME LETSZAMKERET
SIOAGARDI KISFECSKEK OVODA 50 OVODAS GYERMEK
ES MINI BOLCSODE 7 BOLCSODES
7171 SIOAGARD KOSSUTH UTCA 57/A
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15.2. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja a kovetkezo:

szervezeli felépités

A szervezetben lehetséges vezetd
és beosztds (megbizdsok)

A konkrét vezetdi beosztdsok
megnevezése

vezetd Intézményvezetd Bézsenyi Déra Moénika
a vezetd hidnyzdasa esetén
megbizott pedagdgus ovodapedagogus Dis-Kalméan Eszter

munkatars

15.3. Az szervezethez tartozé munkakorok és a munkakoérokben
foglalkoztathaté létszam

Vezetonek A munkakorokben foglalkoztathato
kozvetleniil létszam
alarendelt (munkakoronként)
munkakorok
Intézmény alkalmazottai:
Ovodapedagégusok: )
Pedagdgiai asszisztens 1
Kisgyermeknevelo 1
ovodai dajkak: 2
bélcsddei dajka: 1,5

15.4. Az ovoda miikodési rendszere

Az 6vodaban az intézményvezeto latja el a szakmai és szervezeti iranyitast
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddé munkatarsak.

° Intézményvezetd
° Ovodapedagogusok, Kisgyermeknevelo
o dvodai dajka, bolcsédei dajka

15.5. A szervezeti egységben egyiittmiikidés, kapesolattartas

A szervezet egyiittmikodik az intézményi feladatellatds megvalositasa érdekében.
Az szervezet koordinalt miikodését.

- az intézményvezets iranyito tevékenysége, valamint

- a pedagogusok feladatellatasa biztositja.
- a dajkak tamogaté munkajaval valosul meg

A szakmai egyiittmiikodést a nevelGtestiileti értekezletek segitik.

Az intézmény szervezeti felépitésébol, struktirajabol adddé ala- és folérendeltségi viszony
lapos szerkezet, ez jelzi a csoportok kézotti k6lesonds egytittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozdok és magasabb vezetd kozotti szakmai egytittmiikodésre vonatkozo eldirdsokat a
munkakori leirasnak kell tartalmaznia.
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A kapesolattartas részletes szabalyozasat jelen SZMSZ 2. része tartalmazza.
Az egyes munkakérokhoz tartozo feladatok és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatokat és hataskoroket az 1. rész 2. szama melléklet
tartalmazza. A részletes munkakori leiras mintakat a IL. részhez kapcsolddd melléklet
tartalmazza.

15.6. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezeté koteles a munkakori leirasok rendszerét Ggy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakdr milyen munkakért helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérdl intézményvezetének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikddése érdekében a szabadsdgok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfelel6 helyettesitésrol.

A helyettes felelésséggel tartozik a munkakori leirasnak megfeleld helyettesités keretében

végzett tevékenységéért. Feleldssége a helyettesitett személy felelosségével megegyezo.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ 1. részre tartalmazza a vezeto munkakdrre, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkaltatoi jogok gyakorlésa:

° Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat a Polgdrmester és a Képviseld
Testiilet gyakorolja
° Az intézményben a munkaltatoi jogokat elsddlegesen az intézmeényvezetd

gyakorolja. Az intézményvezetd belsé szabalyzatban, munkakdri leirdsokban
rendelkezhet egyes munkaltatdi jogainak mas személy részére torténd atruhazasarol.

16.A szervezeti egység vezetdjének azon jogositvanyai, melyek korében a
koltségvetési szerv képviselojeként jarhat el

A szervezeti egység vezetdjének azon jogositvanyait, melyek kdrében a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhat el jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza a vezeto és a szervezetl egység
kozotti kapesolattartas részben.

17. Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl szol6 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet 3. §-a, 27. § c) pontja,
52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint kertilnek
megallapitasra:
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17.1. Az iratkezelés szervezeti rendje
Az intézménynél az iratkezelés, valamint az iratforgalom az intézményben torténik.
Az iktatas a Sidagard Kozség Onkormanyzati hivatalban.
A kozponti iratkezelés soran keletkezett iratok az intézményre Sioagardi Onkorményzat
hivatalban egy helyen, folyamatosan és egy iktatokonyvben torténik.

17.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel osszefiiggé tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- €s hataskorok:

MEGNEVEZES JOGSZABALYI | FELADATELLATO/JOGOSULT
HIVATKOZAS

Az iratkezelési szabalyzat | 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd

mellékletét képezé irattari | Korm. rend. 3. § (2)

terv évenkénti

feliilvizsgalata

Iratkezelési szabalyzatban | 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
 foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. §

Osszhang biztositasa 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd

folyamatosan a belsé Korm. rend. 5. §

szabalyzatok, az

alkalmazott informatikai

eszkozok és eljarasok,

illetve az irattari tervek és

iratkezelési eljarasok

kozott

Az iratok szakszerii és 335/2005. (XI11. 29.) Intézményvezetd

biztonsagos megoérzésére Korm. rend. 5. §

alkalmas irattar

kialakitisa és mikodtetése

Az iratkezeléshez 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd

sziikséges targyi, technikai Korm. rend. 5. §

és személyi feltételek

biztositasa, feliigyelete

Az iratkezelés — 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd

jogszabdlyban, illetve az Korm. rend. 6. §

intézmény iratkezelési

szabalyzataban

meghatarozott

kivetelmények szerinti -

megszervezése

Iratkezelés feliigyelete 335/2005. (X1I. 29.) intézményvezelo,

- az iratkezelési szabalyzat Korm. rend. 7. §

végrehajtasanak

rendszeres ellenorzése,
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- intézkedés az iratkezelés
sordn tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérdol,

Iratok és adatok
védelmével kapcsolatos
feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2)
bek.

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeld

Nyilvdntartast vezet a
kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzokroél, érvényes
alairas-bélyegzokrol és a
hivatalos célra
felhasznilhato
elektronikus aldirasokrol

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Bizottsag kijeldlése az

335/2005. (XI1. 29.)

Az intézményvezeto, mint az

iratselejtezésre Korm. rend. 64. § iratkezelés feliigyeletével
(1) bek. megbizolt vezetd
Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
Korm. rend. 64. §
(4) bek.
Nem selejtezheto iratok 1995. évi LXVI Intézményvezetd
illetékes levéltarnak addsa | térvény 9. § (1) bek.
g) pontja
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezeté

megviltoztatasa

Korm. rend. 68. §

(1) bek.

17.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetod

Az iratkezelést az intézményvezeto latja el.

Az intézményvezetd tartds — 30 napot meghaladd — tdvolléte esetén az iratkezelés
feliigyeletének a 17.2. pontban meghatarozott jogkdreit a feladatokkal megbizott pedagogus
gyakorolja.

17.4. Az Intézményhez érkezett kiilldemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd
személyek jogosultak felbontam:

- a kozponti iratkezelést feliigyel¢ intézményvezet$ altal, - az iratkezelési szabalyzat
mellékleteként csatolt — iratfelbontasra felhatalmazott személy,

- a koézponti iktatast végzo személy,

- névre érkezd killdemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy e
kiildeményeket felbontés nélkiil kell eljuttatni hozza.



<

=

=} Sidagardi Kisfecskék Ovoda és Mini Bélcsde e
v 7171 Sioagard, Kossuth L. u. 57/a. Al
" +36 74 437-079 Ny v
sioovi@freemail . hu ﬁ,\:

OM: 203239

17.5. Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként a kiadményozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

Az intézményben a kdvetkezok szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozds rendje.

Kiadmanyozasi joga az Intézményvezet6nek van, aki e jogat a kovetkezo terliletre €s esetekre
vonatkozo6an adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A KIADMANYOZAS TERULETE, A KIADMANYOZASSAL ERINTETT
ESETEI SZEMELY
Intézményvezeto teljes feladat-€s a megbizott pedagdgus

hataskorében eljarhat az intézményvezetd
tartos akadalyoztatdsa, illetve egyéb
tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa nem
tlr halasztast

17.6. Iratkolcsonzés az irattarboél

Az intézmény dolgozdi az irattarbol hivatalos hasznalatra kélcsondzhetnek iratokat.

A kolesonzési jogosultsag a kovetkezo:
- az intézmény dolgozo6i sajat — munkakéri lefrasukban meghatarozott — feladat ellatdsahoz

kapcsolodva koélesondzhetnek ki iratokat,
- az intézmény dolgozdéi nem a sajat — munkakori leirdsukban meghatdrozott — feladat

ellatasdhoz, feladatban valo kozremiikodéshez az intézményvezetd jovahagyasaval

kolesondzheti ki iratot,
- az intézményvezetd barmely iratot kikolesonozheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellenérzésével kapesolatban az ellen6rzok az
intézményvezetdn keresztiil kdlesondzhetnek ki iratot.

18. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL torvény 4. §-dnak
figyelembevételével az intézménynél kdzszolgdlatban allé személyek vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége a kovetkezok.

A kozszolgalatban allé személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alédbbi az
okokbol:
- a kozszolgalatban all6 személy (Onalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellen6rzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa sordn /3. § (1) ¢)/

- koltségvetési vagy egyeb pénzeszkozok felett, tovabba

- 6nkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran, illetve
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- 5nkormanyzati pénziigyi timogatasok tekintetében,
- a kozszolgalatban 4116 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkorményzati timogatasrol valo déntésre iranyulé eljaras
lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tdmogatasok felhasznélasanak

vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo elszamolas soran /3. § (1) e)
Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kévetkezo

MUNKAKQR VAG}’ONNYILATK,OZA'T-TETELI
MEGNEVEZESE KOTELEZETTSEGSEG OKA
3.8 3.§ 3.8 3.8
1 b) @) c) 1 d) @De
Magasabb vezetd (Intézményvezetd) X X X i
Egyéb munkakorok:
6vodapedagogus X
Mellékletek az 1. részhez
1. szamu melléklet
Az intézmény szervezeti abraja:
Sidagard Kozség
Onkormanyzata
Sidagardi Kisfecskék
Ovoda és Mini
Bolcsdde
2. szamu melléklet
Az egyes munkakori feladatok
1. Intézményvezeto
Altalinos vezetési feladatok:
0 Intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok, pedagogial, munkatligyi,
gazdalkodasi tantigyi feladatok
o Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapesolodé vezetési feladatok
0 Az intézmény koltségvetési szervként valé mitkodésébol fakado vezetési

feladatok
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Altalinos szakmai feladatok:
o} Egyiittmikddés a sziilokkel
o} Az egyes jogok biztositasa
o} A fenntartoval valé kapcsolattartds

Részletes szakmai feladatok:

o A gyermek nevelésével kapcesolatos feladatok
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek fejlodésének nyomon kovetese
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
a gyermekcsoportban ellatando feladatok

g © g O

2. Az intézményvezetot helyettesité megbizott pedagogus

Altaldnos vezetési feladatok
o Intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok
o Kozoktatas feladataihoz kapesolodo vezetési feladatok

Altaldnos szakmai feladatok
o Egyiittmikodés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartoval valo kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzese
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben elldtand6 feladatok

O 0O 0 O

3. Ovodapedagégus és Kisgyermeknevelé

Altaldnos szakmai feladatok:
o Egyiittmiikddés a sztilokkel
0 Az egyes jogok biztositasa
o) onértékeléssel kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
o Az 6vodapedagégus és kisgyermeknevel feladata az Ovodai és
bolesddei élet tevékenységi formaival kapcsolatban
¢ A pedagogiai és szakmai programmal kapesolatos feladatok
o A gyermekek megfigyelése a fejlodés nyomon kovetesé
o Unnepek megszervezése
o Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
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o Veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszer

o Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok

o Egészséges ¢és biztonsdgos intézményi mikodtetéssel kapcesolatos
feladatok

o} Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
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I1. rész

Az 6voda koznevelési intézményként valo
miikodésére vonatkozo szabalyok

1. Miikdidés rendje, ezen beliil a gvermekek fogadasanak (nyitva tartas)
rendje, az alkalmazottak és a vezeto nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl €s a koznevelési intézmeények
névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mikddési Szabélyzataban szabalyozni kiteles a mikodés rendjét, ezen beliil
a gyermekek az alkalmazottak és a vezetdk intézményben valé benntartozkodasanak rendjét.

1.1.Altaldnos szabalyok

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatdrozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a sziinetek id6tartamat,
- az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
- az elére tervezhetd neveldtestiileti, sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjat.

Az 6voda:

- nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,

- a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zoen
a sziilloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

1.2.A gyermekek fogadasanak rendje (az intézmény nyitva tartasa)

Az intézmény szorgalmi idében — nevelési napokon reggel 6*° 6ratdl a foglalkozasok, egyéb
szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 17 oraig van nyitva.

Az intézmény elobb szabalyozott idéponttol vald eltéré nyitva tartdsdra - el6zetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjét bdvebben a Hazirend tartalmazza.
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1.3. Az alkalmazottak intézménvyvben valo benntartéozkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
- a munkaszerzddésiikkben meghatarozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt tulmunka, valamint
- az alkalmazottak szdmara is nyitva allé intézményi rendezvények idétartamara
tartézkodhatnak benn az intézményben.

1.4.A vezeto nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak
rendje

Az intézmény mikodésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetoi
feladatok ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezeté nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Az intézményben valo
tartozkodasanak rendje
Intézményvezetd Munkarend szerint

Vezet6i beosztas megnevezése

Az intézményvezetdt helyettesité megbizott | helyi munkarend szerint
pedagogus

2. A pedagoégiai munka belsé ellenorzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a miikddés rendjét, ezen beliil
a pedagdgiai munka bels6 ellendrzési rendjét.

2.1A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja:

- az esetlegesen eléforduld hibak miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése,

- a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

- segitse a dontések elokészitését
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2.2 A pedagd6giai munka belsé ellendérzésével szemben tamasztott
kovetelmények

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények:
- fogja at a pedagdgiai munka egészet,
- segitse elé valamennyi pedagogiai munka, emelkedé szinvonalu ellatasat,
- a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s értekelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6szténézzon a minél jobb eredmeény elérésere,
- timogassa az egyes pedagogiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatasat,
- a sziil6i kozosség (Ovodaszék) észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a
megfelel pedagdgiai modszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
- tAmogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
- hatékonyan mikddjon a megeldz6 szerepe.

2.3. A pedagégiai munka belso ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére elsosorban, ltalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézményvezeto
b) a belsé ellendrzési csoport vezetdje (dolgozdi teljesitményértékelési, valamint teljes
kori intézményi onértékelési) rendszer miikddtetésével megbizott személy, illetve
személyek a vonatkozo programban meghatarozottak szerint,
¢) kiils6 szakértd az a)-b) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagdgiai munka belsd, meghatarozott témaju teriiletre vonatkozé ellendrzésére az
intézmény valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

2.4. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
- sz6beli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozaslatogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
- az Gvodas gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,
- a gyermekeket 4tvevd iskolaktol érkezo visszajelzések vizsgalata.

2.5. A pedagégiai ellenérzés az intézményi onértékelés rendszerében

Az intézményi onértékelés soran gondoskodni kell az ellenérzési feladatok ellatasardl. A
feladat ellatasa ot éves iitemterv és éves terv alapjan torténik.
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2.6. A belsé pedagégiai ellendrzés részletes szabalyozasa

A belsé pedagogiai ellendrzés részletes szabalyzasa érdekében az intézmény jelen SZMSZ
mellett az éves munkaterv tartalmazza.

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil
a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési
intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkodésa a kovetkezok
szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és felugyelet mellett.

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo €s a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atSltoztetésére és 6vodapedagogusnak,
kisgyermeknevel6nek feliigyeletre atadasara, valamint a kisérd tavozasara,
- a gyermek tdvozasakor: a gyermek ovodapedagogustol, kisgyermeknevel6tél valo
atvételére, atoltoztetésére, valamint a tavozasra sziikséges.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak ligyeletet.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor,
- az intézményben milkodé szervezetek (sziil6i szervezet) tagjainak a tevékenysegik
gyakorlasa érdekében torténé intézményben tartozkodaskor.

Kiilsn engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kémi. Csak az altala adott szobeli
engedély, és szilkség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
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4. Az intézmény kapcsolattartas rendje

4.1. A kapcsolattartas specidlis teriiletei

Intézményi szintii értekezletek, iilések
Az intézményvezetd minden dontést, tjékoztatast igénylo tigyben koteles eléz6leg mérlegelni,
illetve a pedagogusok véleményét kikérni abban, hogy adott déntés, tajékoztatas milyen szinten

torténjen meg eloszor.

4.2. Az intézményi munkaterv

Az intézményvezetd minden nevelési év elején ovodai munkatervet késziti el. Melyben jol
meghatarozasra keriilnek az egész éves feladatok, el6irasokat.

4.3 A kapcsolattartas altalanos formai

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irasos tajékoztatas,
- értekezlet, tlés,
- email

5. Az intézménvyvezeto akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban szabalyozni, valamint az allamhaztartasrol szo6lo
torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és mikodési szabdlyzatdban szabélyozni koteles az
intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetére a helyettesités
rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleloségi szabalyokra vonatkozé rendelkezéseket.

Az intézményvezetd az aldbbiak szerint kiteles gondoskodni arr6l, hogy akadélyoztatdsa esetén
a vezetdi, feladatokat ellassak:

-Ha egyértelmiivé vélik, hogy az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, megtenni, az
intézményvezetot helyettesité pedagogusnak kell ellatnia;

A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a megbizott helyettes csak a napi, a zokkenémentes mikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

- a megbizott helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténo ellatdsara a munkakori leirasaban
felhatalmazast kapott,

RS
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a helyettesités sorn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabélyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkdrébe utalt igyekben nem donthet.
Melléklet a helyettesités rendjérol

A vezetd akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakdr €s név)
Bézsenyi Dora Ménika Dus-Kalman Eszter
Intézményvezetd Ovodapedagdgus
Nagy-Katus Zséfia Anna Dus-Kéalmén Eszter
Kisgyermekneveld Ovodagedagégus

A helvettesitéshez kapcsolodo feleldsségi szabalyok

A megbizott helyettes a helyettesitett személlyel megegyezé felel6sséggel tartoznak a
helyettesités keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felelosségi
szabélyokat, illetve az esetleges eltéréseket a munkakori lefrasoknak, vagy a helyettesitésre
vonatkozd belsé utasitasnak kell tartalmaznia.

6. A vezetd és a sziiloi szervezetet kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikidési Szabalyzatiban szabalyozni koteles a vezetok é€s az ovodaszek, az
intézményi tanacs, valamint az Ovodai sziiléi szervezet (kozosség) kozotti kapesolattartas
rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezet miikodik:
e Ovodai sziil6i szervezet, kozOsség.

6.1.A vezeto és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a szillok jogaik érvényesitése, kiotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény miikdését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezo sziiléi szervezetet hozhatnak létre.

Az egyiittmiikdés és kapesolattartas soran kotelezettség terheli
- az intézményvezet6t, valamint
- a sziiléi szervezet vezetdjét.

Az intézményvezeld felel6ssége, feladata
Az intézményvezetd felel a sziildi szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikddésért.
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Az intézményvezetd feladata, hogy:
- amennyiben a sziiléi szervezet kezdeményezi, §sszehivja a nevelétestiiletet,
- thjékoztassa a sziili szervezetet arrol, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a
szill6i szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén
meghivja a sziiloi szervezet képvisel6jét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,
- a sziil6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belso intézményi dokumentumban
meghatdrozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziitkséges, az intézményvezetd szamdra
rendelkezésre allo, vagy altala elkészitend6 dokumentum, rendelkezésre bocsatasa, illetve
tajékoztatas megadasa,
- a sziil6i szervezet mikddésének segitése (jogi segitségnyjtas, szervezési feladatok),
- a sziil6i szervezet mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk$zok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilénosen, hogy a sziiloi szervezet élhessen:

a) a véleménynyilvénitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

c) az egyeb jogaval.

A sziil§i szervezet vezetojének feladata

A sziil6i szervezet vezet6jének feladata, hogy:
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
idén beliil gyakorolja,
- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcesolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcesolattartds formadi

A sziill6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsi formai jellemzden a
kovetkezok:
- szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet vezetdjével,
- kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkor- gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezeto,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, lilések,
- sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelotestiileti értekezletre,
- a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,
- irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
ligyekrol egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkodrgyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziiloi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a sziil6i szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
- a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
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A szill6i szervezel tisztségviseldi

A sziildi szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet miikddési
szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvanossagra hoz.

7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzataban szabalyozni kételes a nevelotestiilet feladatkorébe
tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembevételével
a kovetkezOk szerint szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszdmoléséara vonatkozo rendelkezéseket.

7.1.A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigvek atruhazasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagara,
- a szakmai munkakozdsségre.

A neveldtestiilet jogkoreit a nevelGtestiilet hatékony feladat- és hataskor gyakorlasa céljabol a
neveldtestiilet mitkodésérol szolo belso szabalyzat tartalmazza.

A nevelbtestillet a szdmara meghatdrozott hatdskoroket a 2. pontban meghatdrozottak
kivételével atruhazhatja.

7.2.At nem ruhizhato hataskorok

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja at a kdvetkezo jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadasa,
- a szervezeti és mikodesi szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa,
- az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa.

Jelen SZMSZ nem hataroz meg olyan feladat- és hataskort, melyet a neveldtestiilet nem
ruhazhat at.
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7.3.A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelotestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
A beszamolas modja jellemzden a kovetkezd lehet:

- szdbeli tajékoztatas,

- a dontésrol szdlo hatarozat kivonat megkiildése,

- hatarozat kivonat megkiildése €s szobeli tdjékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
- idokozoket (heti, havi stb.),
- pontos idoépontokat (dontést kévetd 15 nap),
- naptari hatarnapokat (minden hénap 30-31-ig) stb.

8. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
gvermekjoléti szolgalattal, valamint az 6voda-egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcesolattartast

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mikodeési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét,
formdjat és maodjat, beleértve

- a pedagbgiai szakszolgalatokkal,

- a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

- a gyermekek egészségligyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald

kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval, mikodtetovel,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tAmogatd szervezetekkel;
- egyeb, a kdznevelési igazgatassal dsszefliggd szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
¢) a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
€) az egészségligyi szolgaltatoval;
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.
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Az intézményben a kiilsé kapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény a
teljes korti intézményi Onértékelési rendszere hatarozza a meg a partnerekkel kapcsolatos
eldirasok kozott.

8.1. [Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

8.1.1. A fenntartoval, miikodtetdvel valé kapcesolat:
Az intézmény és a fenntarto, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezo
teriiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai mikodtetése,
- az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntarto altal a koznevelési intézmény tovabbképzési programjanak jovahagydasara,
- az intézményben folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
- a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellenérzése.
A fenntartoval, mikodtetdvel valo kapcsolattartas formai:
- sz6beli tajékoztatas adasa,
- {frasbeli beszamolo adéasa,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabdl,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.

8.1.2.Mas oktatasi intézménvyekkel valo kapesolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolesonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggben alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.
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8.1.3. Az intézményt timogaté szervezetekkel valé kapcsolattartis

Az intézményt tdmogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak el6nyeirdl,
- az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a timogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien megéllapithatd
legyen; a tamogatd ilyen iranyt informacioigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmdara minél tobb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

8.1.4. Az egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggo szervekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
a Kormanyhivatallal,
- mas a nevelés teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcesolat tartds modja a szervek miikddését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvezeto, illetve az éltala kijelolt személy latja el.

8.1.5. A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgélattal.

A pedagdgiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezo teriileten miikodik egyiitt:
- a gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

- a fejleszto nevelés,

- szakért6i bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a konduktiv pedagodgiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

8.1.6. A pedagogia szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartis

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokat nyujtd, az oktatasért
felelos miniszter altal kijeldlt intézménnyel.
A pedagogiai szakmai szolgaltatas €s az intézmény a kovetkez6 teriileteken miikodik egytitt:

- a pedagobgiai értékelés,

- a szaktanacsadas,

- a pedagdgiai tajékoztatas,
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- a taniligy-igazgatési szolgaltatas,
- a pedagbgusok képzésének, tovabbképzésének s onképzésének segitése, szervezése,
- a sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
- gyermektajékoztatd, - tanacsado szolgalat.
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mitkodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

8.1.7. A gyermekjoléti szolgalattal és egyvéb gyvermekvédelmi, esaladjogi szervezettel
valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek silyos veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében:

- a gyermekjoléti szolgélattal, illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatosagokkal,

- oktatastigyi kozvetoi szolgalattal,

- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkézokkel nem
tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektol, szervektol kéri:
- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
- az oktatasiigyi kozvetitéi szolgalattol,
- az ifjusagvédelmi, csalddjogi teriileten mikodo szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kézvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgélat kozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa
miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmeény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehet6vé téve a kdzvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kdzvetitd fenntart6 egyetértésével torténd felkérése,
és irasban torténé megbizasa, egylittmiikodés az egyeztetési eljarasban

8.1.8. Az egészségiigyi szolgaltatéval valé kapesolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét az 6vodas
gyermekek egészségiigyi feladatait ellato egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltattatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézménynek.
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A szolgéltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.
A kapesolattartas részletes formajat, modjat a szerzodésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.

8.1.9. Az intézmény egyéb kozisségekkel valé kapcsolattartisa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapesolattartisara a kozosségi szervezd, kulturélis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetarté szerepe jelentés.

A kiilsé kapesolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a melléklet tartalmazza.

Melléklet
Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek
Az intézményi kapcsolat Az érintett szervezet neve és cime, valamint
tipusa a kapcsolattartas modja
1. Fenntarto: 1.3. Sidagard Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete

7171 Sioagard, Kossuth u. 9.

- testiileti {ilés, irdsbeli, szobeli tajékoztatd, beszdmolo
2. Mas oktatasi intézmény: 2.1 Garay Janos Altaldnos Iskola, és AMI és Pedagogiai
szakmai szolgaltaté Siéagardi Tagintézménye
7171 Sidagard Kossuth u. 2

— koz0s programok, rendezvények, megbeszélések
2.2.Garay Janos Altalanos Iskola, és AMI és Pedagégiai
Szakmai szolgaltaté
- szakmai szolgdltatas, rendezvények, megbeszélések
7100 Szekszard Zrinyi utca 78.
PTE IGY Gyakorléiskola, AMI és Gyakorléovoda
szakmai szolgaltatds, rendezvények, megbeszélések,

munkako6zosség

7100 Szekszard Matyas kiraly u. 5.
3. Intézményt tdmogato 3.1 Trambulin Tehetség Tamogaté Alapitvany
szervezetek: 7171 Sioagard Kossuth u. 2.

3.2. Si6agird Jovoje Alapitvany

7171 Sidagard Kossuth u. 9.

- anyagi tamogatas, k6z0s rendezvények

3.3. Sidagardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
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7171 Sidagard Kossuth u. 9.

- anyagi tdmogatas, kzos rendezvények

7171 Sidagard Kossuth u. 48.

4. Gyermekjoléti szolgalat: 4.2. Gyermekjoléti szolgalat

- jelzOrendszer miikddtetése, eseti megbeszélés

7171 Sidagéard Kossuth u. 48.
5.2. Védono

- szlirovizsgalatok,
megbeszélések

7171 Szekszard Zrinyi u. 78.
- fogészati sziirések

- sziirdvizsgalatok, eseti ellatas

- 7171 Sioagard Kossuth u. 48.

rendkiviili

5.3. Fogorvos — Dr. Viros Krisztina

5. Egészségiigyi szolgaltatd | 5.1. Csalad és gyermekorvos —Dr. Horviath Erika

szurések,

eseti

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni az linnepélyek, megemlékezések

rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

9.1.Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének €s az iranyado,

hozzavetdleges idopontjanak megjelolésével a melléklet tartal

mazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

9.2.A hagyomanyapolassal kapesolatos feladatok

A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

- megdrzése, illetve
- nivelése.

A hagyomanyapolas elsésorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
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A hagyomanyapolas eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis programok.

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a felnétt dolgozokat,
- a sziiloket,
- a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- a sz€lesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté idopontjat a melléklet tartalmazza.

A hagyoménydpolés érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép haszndlataval (embléma, logo, jelvény stb.),

- gyermekek linnepi viseletével,
Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany dapolasanak,
hasznalatanak leirasat a melléklet tartalmazza.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megorzésérol is.

Melléklet
Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az linnepély,
Az linnepély, megemlékezés neve megemlékezés (iranyadd)
idépontja
Sidagard Oktober 23-ai forradalom oktober 22.
Sidagard Marcius 15-ei forradalom és szabadsagharc marcius 14.

Az intézmény hagyomanydpolasa korébe tartozé rendezvények

) A rendezvénnyel érintettek i reflde%veny
A rendezvény neve iire (hozzavetbleges)
1dépontja
Sziireti mulatsag 2 évente minden dvodas Szeptember
Sz616 sziiret Ko6zE€pso €s nagycsoport oktéber
Marton-napi felvonulas Minden 6vodas november
Egészséghét Minden 6vodas november




Sivagardi Kisfecskék Ovoda és Mini Bolcséde

. & 7171 Sicagard, Kossuth L. u. 57/a.

2 I 0N

I/
// I\

7 +36 74 437-079 "
=P sioovi@freemail.hu i
OM: 203239
Luca nap Minden 6vodas december
Adventi késziildés Minden 6vodas december
Mikulas Minden 6vodas december
Karacsony Minden évodas december
Farsang Minden 6vodas februar
Husvét Minden 6vodas marcius-aprilis
Anyék napja Minden évodas majus
Gyermeknap Minden évodas majus
Ballagas, évzaro Minden 6vodas majus-junius
Kirandulas K6zéps6 és nagycsoport méajus-junius
Melléklet

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomany

apolasanak, hasznalatanak leirasa

Megnevezés

Leiras

Jelmezek

A farsangi balon viselhetd jelmezek, melyek az
ovodai szertarban vannak

Sidagardi hagyomanyérzo népviselet

Hagyomanyos sidagardi viselet lednyoknak
fehér péntd, ,.kenyett”- kotény, varrott ing,
varrott pruszlik, biitykds kapca, varrott
mamusz.

Fiu viselet: fekete nadrag, fekete mellény,
fehér ing, fekete cipd

Unnepi viselet

Leanyka: Fehér bluz fekete szoknya,
Fit: fehér ing fekete nadrag

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni a rendszeres egészségligyi feliigyelet

és ellatas rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségiligyi fellgyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy
az Ovodaba jaré gyermekek évenként legalabb egyszer fogdszati, szemészeti és altalanos

vizsgalaton vegyenek részt.
Az egészségligyi ellatas:
- az ovodaorvos és

- a védono egydlittes szolgaltatasabol all.

Az egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
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10.1.

Az egészségiigyi ellatas rendje

az ovoda orvosi szolgaltatasa

Az egészségligyi ellatds megnevezése

Ovoda orvosi szolgaltatas

Az ellatast nydjté pontos megnevezése

dr. Horvath Erika

Az ellatast nyujto foglalkoztatdsanak jellege

teljes munkaidé

Az ellatast nyajto altal az intézményben
toltendd id6

nincs az intézmeényben

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

7171 Sidagard Kossuth u. 48.

Az ellatas nyujtasa soran annak a haziorvosnak
(haziorvosi korzetnek) a megnevezése, akivel
egytittmikodve torténik a szolgaltatasnyujtas

csak a sidagardi korzet

b) védonoéi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védoénoéi szolgaltatas

Az ellatast nyujtoé pontos megnevezése

Hosszuné Horvath Klara

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege

teljes munkaidd

Az ellatast nyujté altal az intézményben
toltendd 1d6

Az ellatas nyujtasanak helye

7171 Sidagéard Kossuth u. 48.

Az ellatas nyujtasa soran annak a védéndnek
(védonoi korzetnek) a megnevezése, akivel
egyiittmitkddve torténik a szolgaltatdsnygjtas

csak a sioagardi korzet

¢) fogaszati ellatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

dr. Virds Krisztina

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege

teljes munkaidd

Az ellatast nyujté altal az intézményben
toltend6 1d6

nem tolt itt 1d6t

Az ellatas nyujtasanak helye

7100 Szekszard Zrinyi u. 78.
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11. Az intézményvi védo, ovo eloirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet:
- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
szabalyozni az intézményi védo, 6vo elbirasokat.,
- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuld- és
gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat

11.1.Altalanos elbirasok

A gyermekekkel, illetve a sziilokkel

- az Gvodai nevelési év, valamint

- szilkség szerint, a foglalkozas, kirdandulas stb. elétt ismertetni kell a kovetkezd védoé-ovod
eléirasokat.

Veédo-ovo eldiras:

- a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatdrozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell.
Az 6voda, véd6-6vo eldirasai, amelyeket a gyermekek az dvodéaban valo tartozkodas soran meg
kell tartaniuk.
- Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskoru gyermek sziilojét tajékoztatja az
ovodaban betartandd védo és ovo eldirasokrol, ennek keretében ismertetik a tiizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriadé tervet, valamint a balesetvédelmi el6irasokat. A
gyermek sziiléje a tdjékoztatds tudomasulvételét a tajékoztatds megtdrténtérdl sz6ld
dokumentumon alairassal kételes elismerni.
- Az 6voda gondoskodik a pedagogusok és mas dévodai dolgozok tiiz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatédrozott oktatdsainak lebonyolitasarol, adminisztral4sarol.
- Az 6voda egyes helyiségeire vonatkozd specidlis védo, ovo eloirdasok az adott
helyiségben kifliggesztésre keriilnek — killéndsen: sportlétesitmények esetében.
- Testnevelés foglalkozasra nem viheté be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges
dolog, eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védd-0vo intézkedések szempontjabol
tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc, ora, gytrii, mobiltelefon stb.
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11.2.A gvermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Az intézményvezeto kiemelt feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
- az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének
készsége,
- 4tadasra keriiljenek a baleset-megelozesi ismeretek legalabb az alabbi témakorokben:

- kozuti kozlekedési balesetek,

- mérgezes,

- fulladas,

- €g¢€s,

- aramiités,

- esés.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy
- ellendrizze azt, hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feltigyelete mellett legyen;
- biztositsa azt, hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelez$ altal folytatott épitési, felujitasi,
javitasi munka kivételével) ne legyen.
- gondoskodjon arrdl, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vak-dugdzasaval, illetve a hal6zat megfelel6
védelmeével;
- biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe
nem juthatnak-e be.
- gondoskodjon arrdl, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkdzoket, szerszamokat ne
hasznalhassanak.

A pedagogusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
cllendrzésében az intézményvezeto felelds;
- amindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd6 munkahelyiiket mindig zarjék stb.
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Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljén a védd, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az intézményvezet6 felelds, hogy az 6voda csak megfeleldségi jellel elltott jatékot vasaroljon.
A jatékot haszndlé 6voda pedagégus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznélati utasitast gondosan attanulményozni és a jatékszert az
alapjan alkalmazni.

A pedagogus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatdrozott védd, avé eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az & 4ltala készitett, hasznalt
pedagbgiai eszkozoket.

A védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmezteté jelzéseket,

figyelmezteté tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

11.3. A gyvermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezet6 feladatai:
- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a
gyermekek felligyelete, védelme,
- kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon til gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,
- a kivizsgdlds sordn fel kell tarni a kivalté és a kozrehato személyi, targyi és szervezési
okokat,
- a balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzdkonyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
- a jegyzokonyvet tovabbitani kell,
- a jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilének,
- sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik arrél, hogy a baleset az intézmény fenntart6ja felé azonnal jelentésre
keriiljon,
- gondoskodik a baleset legaldbb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személy bevonasaval torténo kivizsgalasarol.
/Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:
- a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétél szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefliggésben életét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat,
- szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
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- sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t&bb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza./

- lehet6évé teszi az 6vodaszék, ennek hidnyaban az 6vodai sziildi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban;

intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megeldzesrol, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne térténhessen meg.

A pedagogusok feladata:
- az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézmeényvezetd utasitasara:
- kozremilkodik a hdrom napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
— ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
- jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgélas elhuzodasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje
nem tarthato,
- sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- abalesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében
a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
- kozremikodik a baleset kivizsgalasaban,
- kozremitkodés az ovodaszék, ennek hianyaban az oOvodai sziiléi szervezet
tajékoztatasaban, €s a gyermekbalesetek kivizsgdlasaban valé részvétele biztositasaban,
- intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kdvetden a megelozésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagdgus alkalmazott az intézményvezetd utasitidsanak megfeleléen mikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetod feladatokban.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény
esetén sziikséges teendoket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
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Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
a) az intézmény épiiletét, berendezését, felszerelését érintd karesemény, igy kiilondsen:
- atlizeset, robbanas,
- az épiiletomlas,
— gz arvizkar, belvizkar,
- egyéb természeti csapas okozta kar (példaul: viharkar),

b) a kéznevelési feladat ellatasét jelentésen vagy tartosan veszélyeztetd
- kozmiszolgaltatas megsziinés vagy egyéb miiszaki meghibasodas,
= olyan kiils6 koriilmény (példaul: atviszonyok, demonstraciok), amely miatt a dolgozo,
illetve a tanulé akadalyoztatott az intézménybe vald eljutdsban;

¢) a pedagdgus - dolgozok sztrajkja;
d) az intézmény teriiletén tortént
— bombariado,
— léfegyver haszndlat,
— renddri intézkedést igényld csoportos garazdasag;
e) természeti csapas, illetve veszélyhelyzet miatt torténé kimenekités, kitelepités;

f) az a)-e) pontok szerinti eseményekkel Osszefliggésben tortént személyi sériilés vagy
halaleset:

g) az intézmény éltal észlelt, gyanithatéan ugyanazon forrasbdl szarmazd tomeges mérgezes,
ha a mérgezettek szama az 6t6t meghaladja.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezeto a
pedagdgusok bevonésaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:
- amennyiben a gyermekek intézményben torténé elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziilok mielbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
- akovetkez6 napot, esetleg napokat érint6 nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximalis
védelmét.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendékre vonatkozdan
elore intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
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A rendkiviili események esetén teendé alapveté intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedések

Taz

A helyi tlizvédelmi szabélyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriado-terv szerint

1.2. A tlzoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezeése a sziillok értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz I.I. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziil6k értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Foldrengés 1.1. A gyermekek  biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kiliritése a tizriadd-terv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.I. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben rendkiviili sziinet elrendelése

Azok az ligyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kbzosséget) a szervezeti és mikodési
szabdlyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a
sziilo1 szervezetet (kozdsséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziiléi szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

/i{hru\\
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12. A vezetd és a szervezeti egysége kozotti kapcsolattartas rendje,

formaja.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznélatdrol szo16 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
a Szervezeti €¢s Milkodési Szabalyzataban koteles szabalyozni - a vezet6 és a szervezeti egység

kozotti kapesolattartds:
- rendjét,
- formgjat,
- avezetd feladatmegosztas rendjét,
- akiadmanyozas ¢s képviselet szabdlyait,
- aszervezeti egysége kdzotti kapcesolattartas rendjét.

12.1. A vezetd és a szervezeti egysége kozotti kapcsolattartas

(A vezetd, ¢s a szervezeti egység az SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt ujra szabalyozasra

nem kertil.)
Vezeté REeIvEZE Rendje és forméja Egyéb
egység
- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
intézmény- évente 2 alkalom — augusztus, junius
vezetd

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: havonta

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
alkalmanként sziikség szerint

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: félévente

12.2. A vezeto és a szervezet kozotti feladatmegosztas
(A SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt jra szabalyozasra nem Kertil.)

12.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas szabalyai az SZMSZ 1. rész 17.5. pontban keriilt szabalyozasra.

12.4. Az intézmény képviseletének szabalvai

Az intézmény képviseldjeként jarhat el az a megbizott pedagogus a kdvetkezok szerint:

"fl\_
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12.4.1. A helyettesi rend szerint jarhat el az intézmény képviseléjeként.

12.4.2. Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban

meghatarozott ligyben és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

12.4.3. A fenntartd el6tt az adott tigyé€ben jogosultak kiilon felhatalmazas nélkiil is

képviselni az intézményt.

12.5. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti
egyseg

Partner
szervezeti egység

Rendje és formaja

Egyéb

1. pedagogusi
szervezeti egység

- pedagogusok

- Egyiittes értekezletek ideje,
rendszeressége: tanévnyito,
féléves, tanévzarod

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: heti

-Vezetéi megbeszélgetések,

tajékoztatok ideje, rendszeressége:

havonta

- Egyéb irasbeli kapcsolattartés
ideje, rendszeressége: éves
beszamolod csoportonként

2. alkalmazotti

2. szamu
szervezeti egység

- Egyiittes értekezletek ideje,
rendszeressége: tanévnyito,
féléves, tanévzard

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: heti

-Vezet6i megbeszélgetések,

tajékoztatok ideje, rendszeressége:

havonta

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas
ideje, rendszeressége:
alkalomszert

3 bolcsodei
szervezeti egység

- egylittes értekezletek

- vezetdi tajékoztatas

- {rasbeli kapcsolattartas

— irasbeli beszamolok, éves

)
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13. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapesolattartasanak
rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

- aszakmai munkakozosségek egylittmiikodését,

- aszakmai munkak$zosségek kapcsolattartasanak rendjét,

- aszakmai munkakozosségek részvételét pedagdgusok munkéjanak segitésében.

A szakmai munkakozosségek egytittmiksdési feladatai:
- a szakmai munkakozosségek — vezetdik kozremikodésével — egyiittmitkédnek az
intézményvezetével az intézményben folyd nevel6-oktaté munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen beliil:
— részvétel az intézményi szintli szakmai ellenorzési tervek dsszeallitdsaban,
- dontés a tovabbképzési programokrol,
- a szakmai munkak6zosségek egymassal is egylittmiikddnek, tevékenységiiket
osszehangoljak az intézményi célok megvalositasa érdekében, kiillondsen az adott évi
mindségcélok tekintetében;
- a szakmali munkakozosségek egylittmikddhetnek mas intézmény, hasonlo
munkakdzosségével.

A szakmai munkakozosségek kapcesolattartasi rendje
- a szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az intézményvezetd
iranyitja, gondoskodik a kiilonb6zo véleményezési, és egylittmiikddési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartaséardl;
- aszakmai munkakozosségek a kapcsolattartasi rend;jiikrol a sajat szervezeti és miikodési
szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai, munkakozdsségek, pedagdgusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:
- akozvetlen szakmai segitségnytjtasra,
- aszakmai munkakozosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas lehetdségére,
— aszakmai tapasztalatcserére,
- a]ol bevalt pedagdgiai modszerek atadasara,
- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo tanarok oOrdinak/foglalkozasainak
latogatasara,
- a szakmai munkak$zosséghez tartozd pedagégusok orainak/foglalkozasainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlodéshez kozvetlen
szakmai segitség nyujtasara.
- aszakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkakozosség az adott tanévben ellatandd konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben - a koznevelési torvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10 szakmai
munkak6zosség miikodhet.
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14.Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

14.1. A pedagogiai programrol valo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni.

Az o6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -at az alabbiak szerint
szabalyozza a tajékoztatas szabalyait:

14.1.1. A pedagdgiai program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a pedagodgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy pedagogiai
program:
a) papir alapt példanyai koziil:
- egy példanya a hirdet6tablan kifiiggesztésre keriiljon,
- egy példanya a nevelok részére atadasra keriiljon, akik a szillok részére a sziil6i
értekezletek alkalmaval biztositja a pedagdgiai programba val6 betekintést,
b) elektronikus aton is elérheto legyen az intézmény honlapjan.

A pedagoégia program helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- hirdet6tablan torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon t6rténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Osszefliggd tajékoztatds megadasara
kijelslt dolgozo felelds.

14.1.2.A pedagdégiai programmal osszefiiggd tajékoztatas

Az 6vodavezetd a mellékletben kijeldlt pedagogust kotelezi arra, hogy a sziilék részére
tajékoztatast adjon a pedagodgiai programrol.
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A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban.

A tajékoztatast:
- lehetOség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkésobb a feltett kérdéstél szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél el6bb tdjékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a sziilé jogat, jogos érdekét
sérten¢.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tdjékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kdzérdeki adatok szabalyzatat.

14.2. A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tajékoztatas
rendjét.

14.2.1. A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvanos.

A hazirend:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor 4t kell adni a sziilének,
- egy példanya a kdzponti hirdetdtablan ki kell fiiggeszteni,
b) elektronikus uton elérhet6 az intézmény honlapjan.

A hazirend helyben szokdsos médon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- hirdetdtablan torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténé publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal dsszefliggd tdjékoztatds megadésara
kijelslt dolgozo felelds.

14.2.2. A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas

Az 6vodapedagogusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
- a gyermekekkel,
- sziil6i értekezleten a sziilokkel.

A héazirend érdemi valtozasardl a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziil6t tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatdrozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen médon érhetd
el (hol, hogyan keriilt nyilvanossagra hozasra).
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14.3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdban szabalyozza a jelen SZMSZ-el Osszefiiggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat

A jelen SZMSZ nyilvinossiga

Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZIMSZ:
a) papir alapu példanya a kdzponti hirdet6tablan ki kell fliggeszteni,
b) elektronikus tton elérheto az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali maodjai:
- hirdetétablan torténd elhelyezes,

- intézményi honlapon t6rténé publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Gsszefiiggd tajékoztatds megadasara
kijelslt dolgozo felelds.

14.4. A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a sziilok tajékoztatasdnak egyes kérdéseit.

Az évoda vezetdje koteles megszervezni azt az irasbeli tdjékoztatast, mely informaciot
szolgaltat a sziiloknek a megel6z6 nevelési év végén:
a) azokrol a ruhazati ¢s mas felszerelésekr6l, amelyekre a kovetkezd nevelési évben a
neveld munkahoz sziikség lesz,
b) az dvodatol kdlesondzhetod felszerelésekrol,
¢) arrdl, hogy az dvoda milyen segitséget tud nyujtani a sziildi kiadasok csokkentéséhez.

Az irasbeli tajékoztatas szllok részére torténd atadasanak hatarideje: .......ccccovveenieniineccnncns

A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tdjékoztaté tartalmat megismerje.
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Melléklet

A pedagogiai programmal dsszefiiggd tajékoztatas megadasara kiteles pedagdégus
kijelolése

A pedagogiai programmal osszefligg tdjékoztatas megadasdra - visszavonasig - kijelélom a
kovetkez6 pedagogust:

SIOAGARDI KISFECSKEK OVODA BEZSENYI DORA MONIKA
INTEZMENY VEZETOIE
Sidagardi Kisfecskék Ovoda Dus-Kéalman Eszter 6vodapedagdgus

15. A fegvelmi eljarasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és Mlikodési Szabélyzatdban koteles szabalyozni az iskoldban a tanuldval szemben
lefolytatasra keriilo fegyelemi eljéaras, ezen belill az egyeztetd eljaras részletes szabalyait.

Mivel az intézményben csak gyermekek tartézkodnak, jelen SZMSZ nem szabélyozz a tanulok
fegyelmi eljarasanak kérdéseit.

16. Az elektronikus iton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Milikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kdvetelménve

Az elektronikus uton elééllitott papiralapt nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatésra, folyamatosan,
- ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatéast kvetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modija

Az elektronikus uton elééllitott papir alapi nyomtatvany jellegétél fiiggden el kell végezni:
- az utolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd €rvénytelenitését,
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- el kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:

- a hitelesités idépontjat,

- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy

annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbél, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
T
i - T ——
hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket €s a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
ovodavezetd hatarozza meg és fiiggeszti ki a nevel6testiileti szoba hirdetétablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus Gton eldallitott nyomtatvéanyok:
elektronikus jogviszony igazolasok
pedagdgus munkaidd nyilvantarts
pedagogus igazolvanyigénylo rendszer

17.Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban kételes szabalyozni az elektronikus tton eléallitott,
hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje.
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17.1Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil:
az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak minosiilé dokumentumokra, valamint

- az egy¢b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak minosiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az egvéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus ton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezeto elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.

17.2. Az elektronikus dokumentumok taroldsa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megorzeéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezeté biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szdmédra rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozdék biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozd kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat
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17.3Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

17.3.1. Az elektronikus rendszerbol valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eloallitd rendszerben
az érintett, megsemmisitendo iratot fizikailag nem szabad torolni, de a felhasznald szamara a

tor6lt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

17.3.2. Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon lévo adatok megsemmisitése az adathordozétol fliggden
torténhet:

- torléssel,

- az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

17.4.Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozdan az adatkezelési, és az informatikai
szabalyzatot kell alkalmazni.

18.Az intézménvvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézmeény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodesérodl €s a kéznevelési intézmények
névhaszndlatardl sz6lo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az intézményvezetd feladat- és
hataskorébol leadott feladat- és hataskordket, valamint a munkakéri leiras-mintakat.

18.1. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok

Az intézményvezeto feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:

18.1.1Altalanos vezetéi feladatok- és hataskordk koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és Az atadott feladat- és hataskor
hataskorok Uj cimzettje
a) az alapdokumentumokkal 6sszefliggé feladatok | Intézmény vezetdvezeto, €s a
koziil atadott feladat- és hataskorék megbizott pedagdgus
folyamatos aktualizalas
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b) atfogo intézményi értékeléssel és a belsé ellendrzési csoportvezetd
mindségiranyitassal 0sszefliggd feladatok koziil

atadott feladat- és hataskorok

¢) adat nyilvantartassal, kezeléssel dsszefliggd megbizott pedagdgus

feladatok koziil atadott feladat- és hataskérok nyilvantartas folyamatos vezetése,

aktualizéldsa

d) a munkaltatoi jogok gyakorlasaval 6sszefliggd

feladatok kozil atadott feladat- és hataskorok

e) a tovabbképzéssel, képzéssel Gsszefliggd informaciok atadasa

feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

f) a gyermek veszélyeztetettséggel dsszefliggo megbizott pedagdgus helyi
feladatok kozil atadott feladat- és hataskorok szakemberekkel folyamatos

kapcsolattartas
g) a munkaidd nyilvantartassal dsszefiiggd megbizott helyettes pedagdgus
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok folyamatos adminisztracio
figyelemmel kisérése

h) gazdalkodassal 6sszefliggod feladatok koziil

atadott feladat- és hataskorok

i) egyéb atadott feladat- és hataskorok

18..1. A koznevelési feladatokhoz kapcesolodé vezetési feladat- és
hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és | Az atadott feladat-és hataskor gj
hataskorok cimzettje

a) a pedagogiai programmal Osszefliggo feladatok | megbizott pedagogus

koziil dtadott feladat- és hataskorok folyamatos aktualizalas

b) a munkatervvel 6sszefliggd feladatok koziil megbizott pedagégus

atadott feladat- és hataskorok helyi munkarend, programterv

Osszedllitasa

¢) a nevelotestiilettel, az alkalmazotti kézosséggel, | megbizott pedagdgus

a szakmai munkakozosséggel 6sszefiiggd feladatok ellenérzési tervben

koziil atadott feladat- és hataskorok kézremikodés

d) az 6vodaban mikodod egyéb szervezetekkel
Osszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

e) a tanuldi jogviszony keletkezésével €s
megsziinésével 6sszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

megbizott helyettes pedagdgus
tigyintézés vezetése

f) az oktatas megszervezésével Gsszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- €s hataskorok

megbizott helyettes pedagdgus

g) a szakmai ellendrzéssel 6sszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

h) a konyvekkel, taneszk6zokkel osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

megbizott pedagdgus
helyi igények nyilvantartasa
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i) a pedagogus igazolvanyokkal sszefliggd megbizott pedagogus

feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
j) egyéb dtadott feladat- és hataskorok

18.2. Az intézményben alkalmazando munkakorok munkakori
leiras mintai

Az intézményben alkalmazand6 munkak6rok munkakéri leiras mintéi - terjedelmi okokbol -
a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatoldsra.

A munkakori leiras mintak - a nemzeti kéznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan
- tartalmazzak a dolgozok pedagdgiai és adminisztrativ feladatait is.

19. Az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok melyek
megtartisa kotelezd az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint
az intézménnyel kapcsolatban nem alléo mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos mikgdését
garantdlo szabélyokat, melyek megtartdsa kotelez6 az intézmény teriiletén tartdzkodé
sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kételesek betartani és elfogadni az intézménynek a
kovetkezo szabalyzatait:

- anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tlizvédelmi szabdlyzat,

- munkavédelmi szabalyzat, amelyek megtalalhatoak az intézményi hirdet6 tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez mélté
ruhdzatban, 6ltozetben, valamint allapotban tartozkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyé pedagégiai munkat, szabadidds foglalkozast, tanéran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.
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20. Egyéb jogszabaly dltal szabalyozandd — de mas szabalyozasban
nem szabalyozhatd — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények
névhaszndlatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan
a Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatdban koételes szabalyozni az egyéb jogszabaly 4altal
szabalyozand6 — de mds szabalyozdsban nem szabélyozhato — kérdéseket.

20.1Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a nemzeti
kodznevelésrol szol6 torvény 43. § (1) bekezdését -:
0 nem keriil szabalyozasra, mivel van az intézmény iratkezelési szabalyzat készitésére
kotelezett, és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az adatkezelési szabalyokat.
O szabalyozasra keriil, mivel - iratkezelési szabdlyzat hianyaban, illetve tartalma miatt -
adatkezelési szabdlyzatban kell régziteni az adatkezelési szabalyokat.

Az adatkezelési szabélyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbdl csatolt adatkezelési
szabdlyzat hatdrozza meg.

20.2A pedagdégusok szamara biztositott informatikai eszk6zok

A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a
pedagogusok részére biztositott informatikai eszkézoket.

A pedagégusok részére a kdvetkez0 informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:
- szamitogép tobb pedagogus éltal k6zos hasznalattal.
- szamitogépes programok t6bb pedagdgus altal kzos hasznalattal.
- elektronikus adathordozok t6bb pedagdgus altal kozds hasznalattal.
- projektor.
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I. szamua melléklet.

Adatvédelmi szabalyzat

1. Adatvédelem rendszere a hatilyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a
kivetkezdk:

° Az intézményben nyilvantartott ¢s kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerii tovabbitasaért, kérelemre torténo kiszolgaltatasaért az intézményvezetd
felelos.

o Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

. Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése

érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen,

e Az adatoknak, pontosaknak ¢s idoszeriieknek kell lenniiik.
° Az adatok taroldsi médjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetové.
° Nem lehet gépi aton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valldsos vagy mas
meggy6zddésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozo személyes adatokat.
° Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.
° Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairél, az
adatkezel$ személyérol.
° Az adatalany kapjon lehet6séget az adatok helyesbitésére.
° Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.
° A Siéagardi Kisfecskék Ovoda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagarél, megteszi
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatasahoz
sziikséges.
2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti kdznevelésrol szold 2011, évi CXC. torvény (Nkt.)

2 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE

(2016. aprilis 27.)

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet)

3. 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatarol

4. 2011. évi CXII. Toérvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

5. 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrol sz4l6 térvény
végrehajtasarol

6. 335/2005. (XI11. 29.) Korm. Rendelet a kizfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

T 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

8. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

9. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.

torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben
10. 1992, évi XXXIIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
I Az dvoda mitkddést szabalyoz6 dokumentuma: SzMSz

A szabalyzat célja
Az adatok kezelésére vonatkozo alapvet6 intézményi szabilyok meghatirozésa annak érdekében, hogy az
érintettek maganszférajat az adatkezelGk tiszteletben tartsak.
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2011. évi CXIL. torvény az informciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

E térvény alkalmazésa soran:
° Erintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kézvetleniil vagy
kdzvetve — azonosithat6 természetes személy.

° Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — killénosen az érintett neve, azonosito
Jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szociélis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhaté, az érintettre vonatkozo kévetkeztetés.

° Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexudlis életre vonatkozo személyes adat.

° Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki, vagy amely 6nélléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo déntéseket meghozza és végrehajtja, vagy
az 4ltala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja.

° Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miveletek dsszessége, igy kiildndsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolésa vagy
dsszekapcsolasa, zdroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak
megakadalyozasa, fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

° Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténo hozzaférhetévé
tétele.

° Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamaéra torténé hozzaférhetové tétele.

3 A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan ovodank koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a kéznevelés
informécids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében
eloirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartjuk a:

pedagogus oktatasi azonosité szamat
pedagdgusigazolvanydnak szamat

a jogviszony id6tartamat

heti munkaidé mértékét

A kézalkalmazotti alapnyilvintartis adatkére

° neve (leanykori neve)

e sziiletési helye, ideje

° anyja neve

® TAJ szdma, addazonositd jele

° lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

° csaladi allapota

° gyermekeinek sziiletési ideje

° egy¢b eltartottak szdma, az eltartds kezdete

° legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi) szakképzettsége (i)
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° iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése (i), valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

° tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban tdltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

e a blintigyi nyilvéntarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

o a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétartamok
e a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
[ ]
[ ]

e szervnél a jogviszony kezdete
a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-

szama

° cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

o a mindsitések idépontja és tartalma

° személyi juttatasok

. a kozalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idotartama

° a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés id6pontja, médja, a végkielégités adatai

° a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorléja kezeli.
A pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvény kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat a
KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikddok részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozo kdzalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi
szamitogépes nyilvantarté rendszer miikodtetéséért az dvodavezeto felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezelésért

° az ovodavezetd,

° az intézményi nevelémunkat segité kizalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést
végz6 vezetd-helyettes, telephely vezeto.

° a személyligyi adatkezelésben az dvodatitkar,

° a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatédi jogokat
gyakorlo fenntarté szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzo vezetd, vezeto-helyettes, telephely vezet6 felelosségi korén beliil
gondoskodik arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy kizarolag csak a
jogszert és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az 6vodavezetd

° Vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébol, a munkdbdl valo rendes szabadsag
miatti tdvollét idétartamanak nyilvantartasat.
e A kbzalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szol6 adatkoréhez tartozo

nyilvantartast, amelyrél egy példanyt a targyév zarasdat kivetden a személyi anyagban helyez el.
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Az adatok kezelését, archivalasat a vezetd végzi.

Az dvodavezet6 feleldsségi kidrén beliil kiteles gondoskodni arrél, hogy:

° Az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiigg6 adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
e A személyi iratra csak olyan megdllapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy a

kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatosag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.

° A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adat helyesbitését és torlését az dvodavezets
végzi, ha megfitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a valosagnak mar nem felel meg.

° A kozalkalmazott irasbeli hozzdjarulasanak beszerzésérél az onkéntes adatszolgéltatas korébe
tartozo adatok nyilvantartasat megeldzéen.

e Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatérol iratkezelési el6irasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva kell 6rizni az illetéktelen
hozzaférés és a megsemmisiilés (tiliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI TOVABBITASA

5.1. AGYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az (voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az aldbbiakat tartja nyilvan:,

A gyermek:
° neve,
° sziiletési helye és ideje,
° neme,

allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele (TAJ- szdma)

nem magyar dllampolgar esetén: a Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas jogcime és a
tartozkoddsra jogosito okirat megnevezése, szama

a gyermek ovodai fejlodésével kapesolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylo gyermekre vonatkozo adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, oktatdsi azonosité szama

A sziilGje, torvényes képviselGje:

neve,
lakohelye,
tartézkodasi helye,
telefonszama,

5.2. AGYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE
A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitisira jogosultak kore: ovodavezett feladatkore vagy
megbizdsa szerint az dvodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds.
° Az dvodavezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyzékonyvet
a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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° A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és el6késziti az adattovabbitasra
vonatkozo adatokat a vezetdnek.
° Az 6vodapedagogusok Az ovodapedagogusok vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek személyes

adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba
Iépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és el6készitik adattovabbitasra a vezetének.

° Az 6vodavezet6 nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkorén belill részt vesz az dvodavezetd és az altala kijeldlt tigyintézo.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

Az adattovabbitas az ovodavezetd alairasdval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott killdeményként,
kézbesités esetén dtadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formdaban a
megfelelo adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

A gyermek adatai koziil

L a) A fenntart6, birésag, renddrség, ligyészség, telepiilési bnkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgilat részére a tartézkodasanak megallapitasa céljabol,
a jogviszonya fennillisaval, a tankdtelezettség teljesitésével dsszefiiggésben:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilldje neve, torvényes képviseldje
neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama.

[ b) Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapesolatos adatai az érintett 6vodidhoz,
iskolahoz:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
sziiloje, torvenyes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviselije lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama.

12 ¢) Egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, 6voda-egészségiigyi
feladatot ellaté intézménynek:
Az 6vodai egészségiigyi dokumentdcio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok.

L d) A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek veszélyeztetettségének feltdrasa,
megsziintetése céljabol:
A neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes képvisel6je neve, sziiloje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztdséaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl8 gyermekre vonatkozo adatok.

1. e) A fenntarté részére az igénybe veheté allami tAmogatas igénylése
céljabol: tovabbithatok az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai.

A o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag elbirdldsahoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

1. f) A pedagogiai szakszolgdlat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozdtt: sajatos nevelési igényére, a gyermek beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai.
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2; g) Sziilének, a pedagégiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak: a gyermek 6vodai

fejlodésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai tovabbithatdk.
6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagégust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél a gyermekkel sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed
ki a nevel6testlilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével tsszefiiggé megbeszélésre.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével dsszefiiggé adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stlyosan
sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélesi fejlodését.

A pedag6gus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott az 6vodavezet6 atjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartdsa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adattovéabbitashoz
az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténé kozlés tekintetében a
sziil$ irasban felmentést adott

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kiznevelési torvény alapjan
kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartasi kitelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, llampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési térvényben meghatérozott nyilvéantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kétotten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas Keretei kizott az altala megbizott vezeté vagy
mas alkalmazott jogosult.
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatisban valé
részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozo sziiloi engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvan kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhaték és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan madon atadhatok.

7, ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell
az illetéktelen hozzaférés megakaddlyozdsat mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozo esetében.
Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapi
nyomtatvinyok esetében az 6vodavezetd, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagogus feladata és
feleléssége, a munkakori lefrasban szerepld ligykorével megegyezden.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)
A kozoktatds informdcios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez

sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat tartalmazza. A kozoktatas informacios
rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii
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értesitése mellett meghatérozott esetben adhato ki. A KIR keretében foly¢ adatkezelés tekintetében az adatkezeld
a hivatal.

A kozoktatds informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kételesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmeények, amelyek kdzremiikddnek a kdznevelési
torvényben meghatérozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakérben, illetve nevelé- és oktatomunkat
kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezelé hivatal azonosité szamot ad ki.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosité szamot, a végzettségre
¢s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolddo
juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az
igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére. Az informdcids rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstd] szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
ido alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR- ben az oktatasi azonosité szimmal kapesolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast kivetd 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kézpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt, azonosité szamot ad
Ki.

° A kozoktatas informaciés rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

° A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosité szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartézkodési helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési intézmény adatait.
° A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo

juttatas jogszerii igénybevételének megallapitisa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyidjté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony
megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott ot évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltaté a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagogusigazolvanyt
ad ki.

° A pedagdgusigazolvanyt a Kézoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltato
utjan killdi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatas informacios
rendszerében taldlhaté adatokat tartalmazhatja.

o A pedagogusigazolvéany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat.

° A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
szitkséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

° A pedagogusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
koveto ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok
tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

10. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI
A SZABALYZAT HATALYA

o A kozalkalmazott sajat anyagédba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazd
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba
valé betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.
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° A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas

vezetdjétol, egyéb esetekben az 6vodavezetotdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az
altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek.

° A kbdzalkalmazott az adataiban bekovetkezo valtozasro! 8 napon beliil kdteles irasban
tajékoztatni az dvoda vezetdjét, aki 8 napon beliil kiteles intézkedne az adatok aktualizalaséarol.

A Szabdalyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetdjére, beosztottira, minden kodzalkalmazottjara, tovabba az
intézmény gyermekeire. E szabalyzat szerint kell elldtni a kézalkalmazotti alapnyilvantartdst, valamint a
kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését is e szabalyzat szerint kell végezni.

E szabdlyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utén, illetve e jogviszony
Iétesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség
fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatdl, annak megsziinése utdn hataridé nélkiil fennmarad.

11. ILLETEKESSEG

Az G6voda vezetdje:

° biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését

o biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

. ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a szitkséges korrekciokat

° eljar a szabélyozas megsértésébil eredd- helyben kezelhetd — panaszok esetén

@ biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellenérzését

° kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kapcsolatban

° személyesen végzi a munkakorébe tartozé intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi

adatokat

o ellatja a szabalyozdshoz kapcsolédoé belsé ellendrzési feladatokat

. rendszeresen ellenorzi és értékeli a szabalyozas eldirasainak megvalosuldsat

° kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erositésére
Ovodapedagogusok

° betartjik a szabdlyozis munkateriiletiikkel sszefiiggé rendelkezéseit

° kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozés, szabalykovetés fejlesztését

12 ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kévetden [ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabélyok modosulasaig érvényes.
A szabdlyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlas médja és a hozzaféro elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult
szokdsrend szerint torténik.

Az adatkezelési szabélyzat a Sicagirdi Kisfecskék Ovoda Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak 1. sz.
Melléklete.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢s betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartdsban és — kezelésben
kdzremiikddo intézményi alkalmazottakra kételezo érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt {ven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.
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Az Adatkezelési Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték, ezt alairasukkal is
megerdsitették:

Sidagdrd, 2022. méarcius 1.
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Legitimacios eljaras
Nevelotestiileti elffogadas hatarozatszama:

Nevelotestiilet nevében:
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A dokumentum jellege: nyilvanos
Megtalalhato: iroda

Hatalyos:

Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig



