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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma és célja

(1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza évodank, mint kdznevelési intézmény
miikodésére, belso és kiils6 kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket.

(2) Célja intézményiink jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantilasa. Az SZMSZ az 6voda
pedagbdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvalositasat szabalyozza.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

= 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény

= 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

= 229/2012. (VIIL28.) a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolod
kormanyrendelet

= 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

= 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

= 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikddés feltételeirdl

= 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

= 368/2011. (XIL31.) az 4allamhaztartasrél szold toérvény végrehajtasardl szolo
kormanyrendelet

= 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok
¢s szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

= 371/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérdl (Ber.)

= 2012. évi L. a Munka Torvénykonyvérdl szo6lo torvény

= 1992. évi XXXIII. a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo térvény

= 138/1992 (X.8.) a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben

= 2012. ¢évi II. a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a szabdlysértési
nyilvantartasi rendszerrdl sz616 térvény

= 2011. évi CXIIL az informacids onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol
sz010 torvény

= 2011. évi CLXXIX. a nemzetiségek jogairdl sz616 torvény

= 62/2011. (XI1.29.) a katasztrotak elleni védekezés egyes szabalyairdl sz616 BM rendelet

= 28/2011. (VIIL3.) a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasardl és kotelez6 szakmai tovabbképzésrdl sz616 NGM rendelet

= 1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo torvény

= 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

= 1993. évi XCIII. a munkavédelemrdl sz616 torvény
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335/2005. (XI1.29.) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 kormanyrendelet

1995. ¢évi LXVI. a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo torvény

44/2007. (XII1.29.) a katasztrofak elleni védekezésrol szolo6 OKM rendelet

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

1999. évi XLII. a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak
szabalyairdl sz6lo torvény

190/2015. (VIL.20.) Korm. rendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet

328/2011. (XI1.29.) a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd
bizonyitékokrol sz616 Korm. rendelet modositasarol

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

1)

Az SZMSZ targyi hatdlya kiterjed a kdznevelési intézménylink mitkodésére, kiilsd és
belsd kapcsolataira.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed

Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatisait.

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed.:

Az 6voda teriiletére.

Az 6voda éltal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsol6édd — 6vodan
kiviili programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ idobeli hatdlya, hatalybalépése:

Az 6vodank az SZMSZ-ét, a nevelotestiilet, az ovoda sziil61 szervezete, illetve sziil6i
kozossége véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ az intézmény vezetdjének
a jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
miikodtetore tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a miitkodtetd egyetértése sziikséges.
Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti ¢s mikodési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelGtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A hatadlyba 1épéssel egyidejiileg hatalyon kiviili
helyezddik az 6voda korabbi szabalyzata.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata

A szervezeti és mukodési szabalyzat feliilvizsgalata kotelezd, ha az 6voda miikodésében
valtozas torténik, tovabba, ha azt a jogszabaly eldirja.



1. A MUKODES RENDJE

1.

1.1.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Az ovoda nyitva tartasa

Az 6voda a gyermekeket munkanapokon hétfotol-péntekig tartd idészakban egész éven

at fogadja. Az 6voda nyitva tartasa az altalanos munkarendhez igazodik. Az 6voda a

fenntartd dontése altal meghatarozott idészakban nem miikodik, zarva tart.

- A gyermekek fogaddsa d6vodapedagogus jelenlétében reggel 5.30 6ratol délutan
16.30 oraig torténhet.

A vezetok 6vodaban vald benntartozkodasanak rendje
Az 6vodavezetd vagy helyettese az Ovoda nyitva tartdsa alatt az aldbbi rendben
tartozkodnak az 6vodaban: 7.00 6ratol - 15. 30 oraig.

A pedagogiai munka belsd ellenorzési rendje

Célja: - szakmai-pedagogiai tevékenység ellenérzése, a mindség és a hatékonysag
biztositasa.
- ,,Panelkuck6é” Pedagogiai Programunkban kitlizott célok teljesitése, feladatok
megvaldsitasa.
- Az 6voda éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellatasa.
- A gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek
kovetelményeinek megfigyelése.

- Szakmai dokumentumok ellendrzése.
Az 6vodai nevelés belso ellendrzésének rendje az éves munkatervben talalhato.
A belso ellendrzés az éves munkatervben megfogalmazottak szerint torténik.
Az dvodavezetd illetdleg helyettese sziikség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet..
A nevelémunka belsd ellendrzésére jogosult:
- Ovoda vezetdje
- Ovodavezetd helyettes

- Szakmai munkakozosség-vezetd/k (BECS vezetdje)

Az 6vodavezet$ kozvetleniil ellendrzi az 6vodavezeté-helyettes, szakmai
munkakdzosség/ek vezetdjének munkajat.

Az ellendrzés modszerei:
» foglalkozésok latogatasa
* beszamoltatas szoban vagy irasban



Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség szerint a szakmai
munkakdzosséggel kell megbeszEélni. Az altalanosithato tapasztalatokat ismertetni kell és meg
kell vitatni a neveldtestiilettel.

3.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az évodaval

Az dvoda nyitva tartdsan belil:

A szilok reggel 5.30 6ratol — 8.00 oraig, illetve délutan 14.45 o6ratdl — 16.30 ordig az
¢épiilet folyosojan tartdzkodhatnak, azonban reggel 8.00 orakor és 16.30 orakor
kotelesek az épiiletet elhagyni.

Ezen kiviil a programunkban meghatarozott esetekben pl. sziildi értekezlet, nyilt nap,
stb. a vezetdé tudtaval az O6vond ellendrzése mellett a csoportszobaban is
tartozkodhatnak.

Mas személyek az épiiletben csak az oOvodavezeté vagy az Ovodavezeté-helyettes
engedélyével tartozkodhatnak.

Az intézménybe bizomanyosok, arusok, tigynokok nem tartozkodhatnak, kivéve a
gyermekek részére torténd konyv- €s Gijsagterjesztés.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani ¢és elfogadni az
intézmény kovetkezd szabalyzatait:

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,

melyek megtalalhatdak az intézmény hirdetd tablajan és a vezetdi irodaban.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok 4ltal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére balesetet okozo, szard, vago, robband targyakat, eszkézoket behozni,
illetve maguknal tartani.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez
mélto ruhdzatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok nem zavarhatjdk magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyé pedagodgiai munkat, szabadidds foglalkozast,
tanoran kiviili foglalkozast, valamint rendezvényét.

Az intézményvezetés rendje, a szervezeti felépités, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

Az intézményvezetéssel Osszefiiggd feladatokat az 6vodavezetd, dovodavezets-helyettes
latja el:



4.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

4.2.

Intézményvezetd feladatai: - pedagogiai feladatok
- munkatigyi feladatok
- gazdalkodasi feladatok
- tanligyigazgatasi feladatok

Az dvodavezetd felel:

- a dolgozdk munkaegészségiigyi vizsgalatainak betartdsaért, a szakszerii €s torvényes
miukodéseért

- a takarékos gazdalkodasért

- a pedagdgiai munkaért

- az o6voda ellen6rzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositdsi rendszerének
mukodéséért

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

- gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételekrdl

- a nevel6- és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

- a gyermekbalesetek megeldzéséért

- a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért

- a kdzoktatési informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaért

- a pedagodgia etika normainak betartasaért és betartatasaért

Az 6vodavezetd feladata:

- az iIntézmény képviselete

- a neveldtestiilet vezetése

- aneveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezese €s ellendrzése

- a munkaltatdi, valamint kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miitkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

- egyiittmiikodés biztositdsa a munkavallaloi érdekképviseleti szervvel, sziilok
szervezetével

- nemzeti és 0vodai linnepek méltdo megszervezése

- gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa

- a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

- egyetértési kotelezettség megtartasaval, az 6voda miikddésével kapcsolatban minden
olyan iligyben dont, amelyet a jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal
mas hataskorbe

- tanév végén beszamolot készit a fenntarto felé

- jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat

Az Ovodavezet6d-helyettes felel:

Munkdjat az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.



5.1.

5.2.

5.3.

Feladata és hataskore kiterjed egész munkakorére, személyes feleldsséggel tartozik az
intézményvezetonek.

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitést.

A bélyegz0 hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Az ovodavezetd-helyettes feladata:

- dajkdk munkdjanak iranyitasa, ellendrzése, tovabbképzések szervezése
- munkafeltételek biztositasa

- 6vondk, dajkék munkarendjének elkészitése

- helyettesitések megszervezése, szabadsagok iitemezése

- a pedagdgiai munka belsé ellendrzése az éves munkaterv alapjan

- az éves munkatervben meghatarozott feladatok

- HACCP rendszer miikodtetése

- sziildi szervezet mitkddésének segitése

- tovabbképzések, belsd képzések szervezése

- egyéb feladatok, amelyeket az 6vodavezeté meghataroz

A helyettesités rendje

Az oOvodavezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését teljes feleldsséggel az
ovodavezetd-helyettes latja el a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo, azonnali dontést
nem igénylo ligyek kivételével.

Az 6vodavezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités az Ovodavezeto helyettes feladata.

Az 6vodavezetd €s az ovodavezetd helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést az
6vodaban eltoltott legtobb kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd dvodapedagogus
latja el.

v

Az ovoda vezetoségének kibovitett tagjai

- 6vodavezeto

- ovodavezet6-helyettes

- szakmai munkako6zosség vezetdje (BECS vezetdje)
- szllo1 szervezet elndke

- a KT elnoke



8.1.

8.2.

Az ovoda dolgozoi

Az 6voda dolgozdit a kdzoktatasi torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre
a fenntarto altal engedélyezett 1étszdmban az 6voda vezetdje alkalmazza. Az 6voda
dolgoz6i munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az 6vodai alkalmazottak kore:

- Ovodavezetd

- ovodavezet6-helyettes

- 6vodapedagogusok

- gyogypedagdgus-logopédus

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitok:

- gyogypedagdgiai asszisztens

- dajkak

- ovodatitkar

- udvaros-karbantarto

Az ovodatitkdr és a karbantart6 a munkakori leirdsukban foglaltak szerint végzik
munkajukat.

Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymdssal és az intézmény vezetésével

Az 6vodakdzisség

Az ovoda kozosseégét az 6voda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

Az intézmény alkalmazottainak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az intézmény nevelOtestiilete és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4116 dolgozok alkotjak.

Az intézményi kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az
intézményen beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban
a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottakrol szolo torvény, a Koznevelési térvény,
illetve az ehhez kapcsolddo rendeletek) rogzitik.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési ¢ folyaman két alkalommal az
ovodavezetd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleten az 6voda vezetdje
tajékoztatja az ovoda dolgozodit az 6vodai munkarol és ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat.

8.2.1 Alkalmazotti k6zosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Véleményezési joga van az intézmény dolgozoinak az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével,  feladatanak  megvaltoztatasaval, nevének  megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik
kozosségeken kiviil, az 6voda miikodési korébe tartozod kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden kozalkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat

10



¢és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkdr gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozdlni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak tigy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

8.2.2 Az alkalmaczotti kozosség kapcsolattartasi rendje

8.3.

A teljes alkalmazotti kozosség részvétele az intézmény életében az intézményvezetd
rendszeres kapcsolata utjan torténik.
Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja dssze.
A kapcsolattartasnak kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgélja az egyiittmiikodést:

« értekezletek, megbeszélések, forumok.
A belsé kapcsolattartds 4altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozoé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, €és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt
legalabb 7 nappal kordbban, irdsban meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben
kell rogziteni. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a megbizott
6vodapedagdgus vezet.
Az intézmény dolgozdit a koznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntartd altal engedélyezett Iétszdmban az intézmény vezetdje
alkalmazza. Az intézmény dolgoz6i munkdjukat leirdsuk alapjan végzik, melyet
munkaba allasukkal egyidejlileg az intézmény vezetdje aldirdsuk megtételével résziikre
atad.
Az intézmény alapdokumentumai, az éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz
specifikus munkakdri leirasok keriilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé
hatarozott, vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.

A nevelO6testiilet

8.3.1 A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo dltalanos szabalyok

A Koznevelési torvény alapjdn meghatarozott tandcskozd és dontéshozo, jogkorrel
rendelkez0 testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kdzossége.

Tagjai: a ,,Panelkucko” Napkoziotthonos Ovoda valamennyi pedagogusa

Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikddésével
kapcsolatos dontési, egyebekben véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az ovodai é€lettel kapcsolatos minden kérdést
illetden. Ha a javaslat elbirdlasa nem tartozik a neveldtestiilet hataskorébe, a dontésrol a
vezetd 30 napon beliil kbteles szoban vagy irasban valaszt adni.

8.3.2. Nevelotestiilet véleményezd és javaslattételi, dontési jogkore

A neveldtestiilet véleményezd ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd ligyben.
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A nevelotestiilet dontési jogkore:

* a pedagogiai program modositasa, elfogadasa,

» az SZMSZ és a hazirend modositasa, elfogadasa,

* a nevelési év munkatervének elfogadasa,

« atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

* tovabbképzési program elfogadasa,

* a nevelGtestiilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
* jogszabalyban meghatarozott mas tligyek.

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:
* a pedagdgusok kiilon megbizdsanak elosztdsa soran,
* a vezetO-helyettesek megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor.

A nevel6testiileti értekezletek idépontjat és napirendjét az 6voda munkaterve hatdrozza
meg. A nevelbtestiilet értekezleteit az intézmény vezetdje hivja Ossze. Az
intézményvezetd ezeken az értekezleteken lehetdség szerint részt vesz.

Nevelotestiilet rendes értekezletei:

* a nevelési évnyito értekezlete,

* a nevelési évzaro értekezlete,

* tovabbképzési nevelési értekezletek.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasa torténhet:

* az intézményvezetd elhatdrozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségesség teszi,
* a neveldtestiilet egyharmadéanak kérésére,

* sziil61 szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevel6testiilet elfogadta.

A nevelotestiileti  értekezleteken lényegkiemelo jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza a javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazas aranyat. A jegyzékonyvet
az Ovodavezetd, a jegyzokonyvvezeto és a nevelotestiilet altal valasztott hitelesito
irja ala. Csatolni kell hozza az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet
témajaval és idopontjaval.

A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni azt:
» akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel,
« aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értekezleteket, liléseket az 6vodavezetd vagy a téma-megbizott vezeti.

A neveldtestiilet irasos eloterjesztése alapjan targyalja:
* Pedagogiai Program

* SZMSZ,

» Hazirend,

» Munkaterv,

* az 6vodara vonatkozo atfogd elemzés,

* a beszamolo,

« ¢rtekelés elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a sziil6i
szervezet képviseldjét. Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, munkakozosség az
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8.4.

8.5.

értekezleten szoban ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet eldtt, irdsos
beszamolojat benyujtja az 6voda vezetdjének.

Az 4t nem ruhédzhaté jogkorii nevelOtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a
neveldtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevel6testiilet
ezt kovetden hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A nevelétestiilet feladatkorében tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések:

A neveldtestiilet a feladatai ellatasa sordn, a dontései elokészitésére, a véleményének
kialakitdsahoz sziikséges elOzetes kutatdsok, Osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok
elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa:
A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabdlyban

biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

A neveldmunkat kozvetleniil segitd dolgozok kozossége

Felettik az altalinos munkaltatdoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési
¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az
o6vodavezetd helyettes.

Munkakori leiras tartalmazza a kovetkezoket:
* a feladat

* szakmai kovetelmény

« felelosség

* jogkdr

A szakmai munkakozOsség

A Nkt. 71. § alapjan a pedagogusok 5 6 kezdeményezésére a kdzos mindségi és
szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére ¢és ellenOrzésére szakmai
munkakozosséget hozhatnak 1étre. Az intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkakdzosség hozhato 1étre.

Munkaterv:

A szakmai munkakozosségek meghatdrozzak miikodési rendjiiket, ehhez elkészitik a
munkaterviiket. Az éves terviik kapcsolodik az 6voda éves munkatervéhez.

A szakmai munkak6zosség tagjai  koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitdsara, koordinalasara munkak6zosség vezetot valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg. A munkakdzosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az
ovodavezetd felé.

Munkakozosség vezet6 feladatai:

« Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

* Ezen tOlmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.
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8.6.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

* Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, feleldés a szakmai munkaért, részt vesz a
szakmai munka ellenorzésében, értékelésében.

« Ertekezletet hiv 0ssze, bemutato foglalkozasokat szervez, ellendrzi a munkakézosségi
tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd felé. Osszeallitja a PP és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat, beszamol a nevelOtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

* Figyelemmel kiséri a palyazati lehetOségeket.

» Az 6vodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése.

* A palyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése.

* A tervezO munkaban segitségadas.

* Elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével,
nevelési programjaval.

* Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az Gj mddszereket, esetenként szdmoljon be
ezekrdl a munkakozosség foglalkozasain.

* A bemutat6 foglalkozason latottakat értékelje.

» Onként vallaljon feladatokat.

Jogai:

» Munkakd6zosségi tagok jutalmazésara, kitiintetésére javaslatot tesz.

» Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az 6vodan kiviili
szakmai mddszertani rendezvényeken.

A szakmai munkako6zosség vezetok megbizasanak elvei az 6vodaban:
. legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység

. a nevelGtestiilet altal elismert tekintély

. tovabbképzéseken valo aktiv részvétel

. J0 szervezd, irdnyitd és kivalo pedagdgiai érzékkel rendelkezzen
. az 6vodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen.

A munkak6zosség vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslatdra az Ovodavezetd
bizza meg. A munkakdzosség vezetOk munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Belsé Onértékelési Csoport

Az onértekelési csoport az dvoda valamennyi dolgozdjanak bevonasaval mikodik. Az
onértékelési csoport munkajanak eljarasrendje az Intézményi Onértékelési Programban
¢s az Intézményi Onértékelési éves tervben van rogzitve.

A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartds formdi

Az dvodaban sziil6i kozosség miikodik, melynek Elndkével az 6vodavezetd kozvetlen
kapcsolatot tart.

A sziil61 kozosséget — csoportonként kettd vagy harom sziild képviseli.

A sziil61 kozosség éves munkaterv alapjan végzi feladatat.

Az oOvodavezetd a sziiloi kozosséget félévente t4jékoztatja az oSvodaban folyod
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
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9.5.

9.6.

10.

11.

11.1.

11.2.
11.3.

11.4.

11.5.

Az ovodapedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak a sziiléi szervezet képviseldivel.

A rendszeres kapcsolattartas egyik formaja a csoportokban évente két alkalommal
tartand6 sziiléi értekezlet, nyilt nap, illetve az Ujonnan beiratott és a nagycsoportos
gyermekek sziileinek tartott 6sszevont sziildi értekezlet.

Kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadményozési joga az intézményvezetdt illeti meg. Az intézmény
nevében alairasra az intézményvezeté jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igényld {ligyiratokra vonatkozdéan — alairdsi jogot gyakorolhat az
intézményvezet6-helyettes.

Rendkiviili esetben az aldirdsi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott
ovodatitkar is gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorlojanak az aldirds eldtt az
o6vodavezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézményvezetonek aldirasi joga van a sajat szakmai teriiletét illetden,
taniigyigazgatasi, pedagogiai dokumentacio hitelesitését illetden.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzd Korbélyegzo

Kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és modja

A Varpalotai Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Kozponttal az Ovodavezetd tartja a
kapcsolatot.

- az intézmény képviseletében 1 f6 havonta egy alkalommal esetmegbeszélésen vesz
részt

- az 6vodas gyermek veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében az
ovoda egylittmiikodik a Pétfiirdédi Gondozési Kozpont Csaladsegitd- €s Gyermekjoléti
Szolgalataval.

Az 6vodas gyermekek egészségligyi ellatasat a helyi gyermekorvos latja el.

Az 6voda kapcsolatot tart a Horvath Istvan Altalanos Iskolaval.

A kapcsolattartas formai és tartalma az éves munkaterv alapjan torténik.

A Bolcsédei kapesolattartas formai és tartalma az éves munkaterv alapjan torténik.

Az 6voda kapcsolatot tart a Varpalota Egységes Pedagdgiai Szakszolgélattal, valamint a

Veszprém Megyei Pedagogiai  Szakszolgalat Tanuldsi Képességet Vizsgalo,
Beszédvizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal.
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11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

Sziikség szerint kozremikodik a gyermekek fejlesztésének, iskolai alkalmassaganak,
iskolaérettségének elbiralasaban.

Az egyéb, a koznevelési igazgatassal 0sszefiiggd szervekkel valo kapcsolattartas.
Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal vald kapcsolattartas.
Fenntart6val valo kapcsolattartas.

Maiés oktatasi-nevelési intézményekkel, illetve kulturdlis intézményekkel vald
kapcsolattartas.

11.10. Kapcsolattartas a Térségi Népjoléti Gondozéasi Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti

12.

13.

13.1.

13.2.

14,

14.1.

Kozpontjaval — Szocialis Segitd Munkatars (Egytittmiikodési szerz8dés alapjan).

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomdnyok dpoldasaval
kapcsolatos feladatok

Mikulas, Karacsony, Gyermeknap kozos dvodai linnep.

Anyak Napja, gyermekek sziiletésnapja, Hisvét, Farsang a csoportokban zajlik.

A sziildk szamdra nyitott az évzard-bucsuztatd, a tobbi ilinnepen a sziildi
munkakdzdsség tagjai segitenek.

Marcius 15-ei megemlékezés csoportokban.

Janius 4.: Nemzeti Osszetartozas napja — megemlékezés a csoportokban

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok az éves munkaterv alapjan torténnek.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, legalabb egy
munkanappal megel6zden tajékoztatnia kell az 6vodapedagdgust.

Ha a gyermek betegség miatt hianyzik az 6vodabodl, akkor betegségét, illetve azt a

kortilményt, hogy egészséges és részt vehet az ovodai foglalkozason az orvos altal kell
igazolni.

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dij befizetése minden honap 15-ig torténik.

A befizetés készpénzben vagy atutalassal egyenlitheto ki.
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14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

15.

15.1.

15.2.

15.3.

16.

16.1.

16.2.

16.3.

A befizetési napok datuma az o6voda folyoséin elhelyezett hirdetétablan keriil
kifliggesztésre.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhato, minden nap telefonon 10.00 oraig.
A lemondas a kdvetkezd naptol érvényes ¢€s a kovetkezd havi befizetéskor irhato jova.

A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilé a téritési dij visszafizetésére nem tarthat
igényt.

Evente egy alkalommal a tankoteles kora gyermek sziiléje irasban fizetési halasztast
kérhet az 6vodavezetotol.

Az 6vodaskort gyermek sziiléje, ha befizetési kotelezettségének nem tesz eleget,
gyermeke az 6vodai étkezésbol kizarhato.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldatdsi rendje

A gyermekek egészségiigyi gondozdsat a gyermekorvos, illetve a védénd latja el a
gyermekorvosi rendel6ben, illetve a tanadcsaddban.

A védond alkalmanként meglatogatja az 6vodai csoportokat egészségnevelési céllal.

A napkdzben megbetegedett gyermek sziileit az 6vond koteles értesiteni.

Az intézményi védo-ovo eldirasok

A vezetdk feladatai a gyermekbalesetek megelézésében az udvaron, valamint az
épiiletben a gyermekek 4ltal hasznalt helyiségek, a helyiségek biztonsagos
berendezéseinek, felszereléseinek, eszkdzeinek biztonsdgos mitkddtetése.

Az ovodapedagdgusok és alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében a
véd6-ovo intézkedések betartdsa, betartatdsa a baleseti koriilmények elkertilése.

Altalanos eldirasok

A gyerekekkel, illetve a sziilokkel

- az 6vodai nevelési év, valamint

- szlikség szerint, a foglalkozas, kirdndulés, stb. eldtt
ismertetni kell a kovetkezo védo-ovo eloirasokat:

Védo-ovo eldiras:
* a gyermekek egészsége ¢€s testi épsége védelmére vonatkozé eldiras,
» a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
* a tilos €s az elvarhato magatartdsforma
meghatdrozasa, ismertetése.
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A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden
kell ismerni.

Az ismertetés tényét és tartamat dokumentalni kell.
16.4. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladatai:

* megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartdsi idejében biztositva legyen a
gyermekek feliigyelete, védelme,

* kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja,

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,

- a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatdo személyi, targyi és
szervezési okokat,

- a balesetekrol jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzokonyvvezetd
rendszeren, illetve ha nem lehetséges, papir alapon),

- a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,

- a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek,

Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik arr6l, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre
kertiljon,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

/Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:

- halalat okozta (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat,

- szamdra az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- stulyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulésat, bénulasat vagy
agyi karosodasat okozza./

* lehetdvé teszi az 6vodaszEék, ennek hidnydban az dvodai sziil6i szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

* intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagogus feladata:
- az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
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17.

17.1.

17.2.

17.3.

18.

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:
- kozremiikodik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérol,

- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban,

- koOzremiikodés az oOvodaszék, ennek hianyaban az O6vodai sziiléi szervezet
tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban,
- intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kvetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitasanak megfeleloen miikodik
kozre a gyermekbaleseteket kdvetd feladatokban.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6vodavezetd jogosult és koteles intézkedni, akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az 6voda épiiletét ki kell tiriteni, bombariado, tlizriad6 esetén, illetve ha a gyermekek
testi épségét, biztonsagat vesz€ly fenyegeti. Az épiiletbél a gyermekek mentése az
6vondk és a dajkak feladata. Az épiilet elhagyasa a fObejaraton, illetve a vészkijaraton a
tiizriado terv alapjan torténik. Az 6vond koteles létszamot ellendrizni. Evente egy
alkalommal kiiiritési gyakorlat végrehajtasa.

Rendkiviili esemény esetén az intézkedésre jogosult haladéktalanul értesiti a

rendOrséget, tlizoltosagot, valamint a fenntartot, illetve intézkedéseirdl feljegyzést
készit.

Az ovoda dokumentumainak nyilvanossaga

Az o6vodavezetd minden tanév elején az uj gyermekek sziileinek tdjékoztatast ad a
nevelési programrol, a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatrdl, valamint a hazirendrol.

A sziilék az 6voda Pedagdgiai Programjarol, Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatarol és
Hézirendjérdl a csoportos sziiloi értekezleten tajékozodhatnak.

A sziilok a nevelési programot, a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot elkérhetik az
ovodavezetdtdl megtekintésre, de az 6vodabol ki nem vihetik.

A Hazirend a faligjsagon kifiiggesztve folyamatosan megtekinthetd.
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18.5. Az intézmény dokumentumai elektronikus iton az 6voda honlapjan is megtekinthetok.

19.

20.

A sziiloi szervezet véleményezési jogkore

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor a sziildi szervezet véleményezési
jogkort gyakorol: 1., 1.1., 3.1, 3.2, 3.4., 9., 12, 15., 18. pontjaiban meghatarozott
kérdésekben.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhazdsa, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasdara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet 117. § () bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezdk szerint szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkorében tartozo
iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezéseket:

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagra,

- a szakmai munkakozdsségre,

- a sziil6i szervezetre

A neveldtestiilet jogkoreit a nevel6testiilet hatékony feladat- és hataskor gyakorlasa
céljabol a nevel6testiilet mitkodésérdl szolo belso szabalyzat tartalmazza.

A nevelGtestiilet a szadmara meghatarozott hataskoroket a kovetkezd pontban
meghatarozottak kivételével atruhazhatja:

At nem ruhdzhaté hatdskorok:

A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadasa,

- a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadésa,

- hazirend elfogadasa,

- az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa.

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhazé joga és kotelezettsége

Az atruhazé joga, hogy

+ az atruhazhatd jogaibol dontése szerint, a kozoktatdsi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgalo, az intézményhez jobban igazoddé miikddése céljabol
egyes jogait az 6vodaban miikddo szervezetekre ruhazza,
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21.

» megszabja az atruhazott hataskor gyakorldsaval kapcsolatos elvarésait, ¢s a dontési
hataridét,

* az atruhazott jogkor gyakorldsara vonatkozoan meghatarozza a beszdmoltatds mod;jat
¢s hataridejét,

* az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazé kotelezettsége, hogy

* a hataskor atruhdzéasahoz a sziikséges tajékoztatast, informéciot megfelelé idében

rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkdrrel az atruhézas alapijan rendelkezni jogosult jogai és kotelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
* az atruhazott jogkorrel éljen,
* a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy

« az atruhazott hataskor a legjobb tudasa alapjéan, az altala képviseltek érdekét szem eldtt
tartva gyakorolja,

*a hataskor gyakorlasarol az eldre meghatarozott médon beszamoljon a hataskor atadoja
fele.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az
iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A t4jékoztatasra meghatarozott ideje €s modokat melléklet tartalmazza.
A beszamolas modja jellemzden a kovetkezd lehet:

- szobeli tajekoztatas,

- a dontésrdl szol6 hatarozat kivonat megkiildése,

- hatarozat kivonat megkiildése €s szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejének meg lehet hatarozni

- id6kozoket (heti, havi, stb.).

- pontos idépontokat (dontést koveto ...... nap),

- naptari hatarnapokat (minden honap ........ -ig) stb.

wr

Az elektronikus uton elodllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus Uton eldallitott papir alapti nyomtatvanyokat:

ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

ha idészakosan keriilnek kinyomtatdsra, kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.
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22.

A hitelesités modja

Az eclektronikus uton el6allitott papir alapu nyomtatvany jellegétdl fiiggéen Kkell
végezni:

az utolso bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,

el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
- a hitelesités idOpontjat

- a hitelesitd alairasat

- az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan,
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni

azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum .............. folyamatos sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
KEIE.: et e
PH
hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre feljogositott személyeket €és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
6vodavezetd hatarozza meg és fliggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetdtablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:
Pedagbgus igazolvanyt igényl6 rendszer.

Az elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett ¢s keletkezett elektronikus tton eldallitott papir alapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositisa

Az 6voda biztositja a sziil0 kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit- és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz
kozott 1étrejott egyiittmitkodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
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23.

24,

25.

Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti
¢s vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasdhoz irdsban ki kell kérni a
sziil6i szervezet véleményét.

Lobogozas szabdlyai

A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot dllandoan
kitlizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel-lobogozasanak egyes kérdéseir6l eldirja a
kozépiiletek szaméara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel-lobogozas
szabalyait.

A zasz16 4llandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A
kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amely nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatalit titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit

* a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

+ a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

* tovabbd, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje kiilon dokumentumban — figyelembe
véve a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény 43. § (1) bekezdését — kertil szabalyozasra.
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26.

217,

28.

29.

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyai

A szabalyzat célja:

* Az informaciés Onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL torvény III. fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XIL31.)
Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol 13. § 2.h) pontja, és a
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok
figyelembevételével eldsegitse a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos
jog érvényesiilését azzal, hogy meghatirozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos
menetét, az ligyintézésben résztvevo személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano
személy, illetve az adatot szolgaltatdo 6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

* A szabalyzat rendelkezéseit a ,,Panelkuckd” Napkoziotthonos Ovoda kezelésében 16v6
adatok megismerésére irdnyul6 igények esetében kell alkalmazni.

A csoportpénz szedésének szabalyai

A csoportpénz szedése dnkéntes alapon torténik. Ha valaki nem tudja teljesiteni, abbol a
gyermeknek, sziilonek hatranya nem szarmazhat. A csoportpénz kezelését megegyezés
alapjan a sziildi munkak6zosség tagjai végzik. A csoportba jard gyermekek sziilei felé
elszamolasi kotelezettséggel birnak a tanév végi sziildi értekezleten.

Nyilatkozat tomegtdjékoztato szerveknek

A TV, radio, irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasok betartasa kotelezo:

- Az intézményt érintd kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult.

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

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

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel, koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az alkalmazottnak a munkabol valo tavolmaradasa

Az alkalmazottnak a munkabol vald tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell olyan
modon ¢és idépontban, hogy helyettesitésérdl gondoskodni lehessen.

Betegség esetén az orvos altal kiallitott igazolast, tappénzes papirt az elsé munkanapon
vagy a feliilvizsgalat napjan le kell adni az évodatitkarnak.
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30.

31.

32.

A pedagogus a munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének vagy helyettesének eldzetes
engedélyével cserélheti el.

Az o6voda minden dolgozoja koteles munkahelyén olyan allapotban és iddpontban
megjelenni, hogy munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen alljon.

Az O6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen silirgds esetben, vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A telefonhaszndlat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejére, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhatja.

Az intézményi vonalas- és mobil telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhato
magancélra.

A dolgozo a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre
sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

Szabadsag

Az éves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételehez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult. Egyéb esetekben a
vezetd helyettes is engedélyezheti a tavolmaradast.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni (KIRA).

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért az ovodavezetd helyettes felel
¢s egyeztet az 6vodatitkarral.

Dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben tilos a dohanyzas.

A nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLII. tv. a nemdohanyzok védelmérdl
sz6l6 tv. 4. §-4ban meghatdrozza, hogy az intézményi dohdnyzas szabalyainak
végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje.
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Az intézmény szervezeti abraja
Az 6voda szervezeti strukturaja

Az 6vodat az intézményvezet§ irdnyitja, 6 a legfels6bb vezet6.

Intézményen beliil megtaldlhaté:

e ala- és folérendeltség

Ovoda-vezeto

Ovodavezetd-helyettes,

szakmai munka-koz6sség, BECS v

vezetdje

1. sz. melléklet

Nevel6testilet

NevelS-oktatd munkat kézvetlendl segiték,

6vodatitkar,

egyéb foglalkoztatottak

® azonos szinten belll mellérendeltség

Kozalkalmazotti

SzilGi szervezet

Tanacs Ovodavezet§
I
[ | |
L szakmai , L
vezetGhelyettes munkakozosség ovodatitkar
BECS vezetdje
| | |
] | technikai | [pedagdgiai munkat
pedagogusok ] alkalmazott ] | kézvetleniil segitk szakmai
munkakozdsség
tagjai
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2. sz. melléklet
Adatkezelési szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések
1.1. A szabalyzat jogszabalyi alapja
e 1992.¢évi LXIIIL torvény. A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol (modositas: 2003. évi XLVIIL. térvény),
e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 1993. évi XLVI. Torvény: A statisztikarol
e 229/2012. (VI. 8.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasahoz

1.2. A szabalyzat célja:

Az adatkezelési szabalyzat célja az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak
nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala, intézményi rendjének
megallapitasa, az ezekkel Osszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabdlyozésa.

Meghatarozza az Ovodaban vezetett nyilvantartdsok miikodésének torvényes rendjét,
valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek
érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és
jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

A szabalyzat rendelkezései kiterjednek:
e akozalkalmazotti nyilvantartasra,
a gyermekek adatainak nyilvantartasara,
a személyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,
az adatszolgaltatas és adattovabbitas teljesitési rendjére,
a titoktartasi kotelezettségre,
a biztonsagi kovetelmények és feladatok dsszefoglalasara.

1.3. A szabalyzat hatalya kiterjed
Az intézmény folytatott valamennyi alkalmazott és gyermek személyes adatait tartalmazé
adatkezelésre.

2. Adatvédelmi jog és felelosség
2.1. Altalanos eljarasi szabalyok

Minden koézalkalmazott, aki a munkavégzése soran vagy véletleniil személyi informécidhoz
jut, felelds:

e az adatvédelmi kotelezettség betartasaért,

e atudomadsara jutott adatok rendeltetésszerti felhasznalasaért

e azért, hogy az adatok illetéktelen személy tudomasara ne jussanak.

2.2. Titoktartasi kotelezettség

Minden intézményi alkalmazottat titoktartasi kotelezettség terhel a gyermekekkel, a
csaladokkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot illetden, melyrdl munkaja ellatasa soran
szerzett  tudomast. E  kotelezettsége — fliggetleniil  beosztasatol,  foglalkoztatasi
munkaviszonyatol, annak megsziinése utan is, hatarido nélkiil fennmarad.

Az alkalmazott mentesiil a titoktartasi kotelezettség alol a sziild irdsos felmentése alapjan.
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A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a nevelGtestiileti-, alkalmazotti-,
gyermekvédelmi  értekezleteken  elhangz6, a  gyermekek  érdekében  torténd
esetmegbeszélésekre. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a
torvény értelmében kezelhetdok és tovabbithatok.

A gyermekekkel kapcsolatban 1évé minden alkalmazottat titoktartasi kotelezettség terhel a
gyermekekkel és csaladjaikkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyr6l munkdja ellatdsa soran szerzett tudomast.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a gyermekek fejlédésével kapcsolatos hivatalos (
csaladsegitd, nevelési tanacsadd, rehabilitacidos birésag, rendorség, nevelOtestiilet...)
megbeszélésekre, illetve azokra az adatokra amelyek a torvény altal kezelhetok és
tovabbithatok.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggo, ill. a gyermekek adatainak kezeléséért az
intézményben felel6sséggel tartozik:

¢ intézményvezeto,

¢ minden kozalkalmazott.

2.3. Az intézményvezeto felelossége, joga, kitelessége
2.3.1. Az intézményvezeto feleldssége

e ajogszabalyok és helyi kovetelmények kozzététele,

e az adatvédelmi szabdlyzat elkészitése és kiadasa,

e aszabalyzatban foglaltak miikodtetése, ellendrzése.

2.3.2. Az intézményvezeto jogosult:
e adatrogzitésre, tagbvoda vezetd betekintésre, feldolgozasra, tdrolasra és jogszer(i
tovabbitasra.
e az intézmény minden személyi nyilvantartasdba, az Osszes iratanyagéaba betekinteni,
azokat ellendrizni
e Kkiilonds esetekben (rendorség, birdsag, Gyamiigy, fenntartd kérésére) —betartva az
adatvédelmi jogszabalyokat-jogosult adatokat szolgaltatni.

2.3.3. Az intézményvezetd koteles:

Adatszolgaltatasi kotelezettségének a Fenntartd felé a legrovidebb idon beliil sziikséges

eleget tennie- az adatok tarolasa, nyilvantartasa végett.

o Koteles intézkedni, hogy a dolgozo6 altal szolgéltatott adatokat (azok helyesbitését,
valtozasat) a megfeleld iratokra 3 munkanapon beliil rogzitsék.

e Koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyi irat megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezéseknek-csak olyan adat keriiljon ra, amely adatforrdson alapul, valdtlan
adatot ne tartalmazzon.

Kiils6 ellendrzési jogosultsdg az adatvédelmi biztost és a belliigyminiszter altal megbizott

személyeket illeti meg, mely soran felvildgositast kérhetnek ¢€s betekinthetnek az
iratanyagokba.

2.4. Az alkalmazottak joga és felel6ssége:
e A kozalkalmazott a rdla nyilvantartott adatokba ¢€s iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot kaphat,
e joga van megismerni, hogy adatait kinek, milyen célbol tovabbitjak,
e a kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala adott adatok hitelesek, pontosak és
aktualisak legyenek,
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e adatainak javitasat, helyesbitését az eredeti kdzokirat bemutatasaval kérheti.

3. Az adatkezelés szabdlyai

Személyes adat az intézményben akkor kezelheto, ha:
e ahhoz az érintett hozzajarult,
e azt torvény, illetve torvény felhatalmazasa alapjan a fenntart6 elrendeli.

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorldsa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet.

A kozalkalmazotti nyilvantartast csak teljes korti adatkezelési jogkorrel rendelkezd
személy vezetheti. Az adatkezelést végzd alkalmazottak kotelesek az altaluk megismert
személyes adatokat szolgalati titokként megorizni.

A gyermekek felvételekor az adatok rogzitése csak hivatalos okirat alapjan torténhet.

3.1. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

név, anyja neve,

sziiletési hely ¢és 1d6,

oktatdsi azonositd szam, pedagdgusigazolvany szdma,

végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok: felsdoktatasi intézmény neve, a
diploma szama, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,

e oOnéletrajz, erkolcesi bizonyitvany

végzettséget, szakképzettséget, tovabbkeépzés teljesitését igazold okiratok hiteles
masolata

mindsités, értékelés iratai

munkakor megnevezése,

munkaltatdja neve, cime, valamint OM-azonositoja,

munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

vezetdi beosztasa, besorolasa, FEOR-szama

jogviszonya, munkaviszonya idOtartama,

munkaidejének mértéke, eltéré munkarend megallapitésa,

tartos tavollétének idOtartama.

kitlintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas, dijak, elismerések, cimek,

kifizetések, juttatdsok és azok jogcimei,

munkaltatéi kdleson, képzésre kotelezés,

tanulmanyi szerz0dés-juttatasai,

egyéb joléti ligyek,

munkakorbe nem tartozé megbizas, elrendelés.

3.2. A gyermekek iratai, nyilvantartott adatai

3.2.1. A gyermek ovodai nevelésével kapcsolatos iratok:
e Ovodai felvételi és eldjegyzési naplo,
e csoportnaplo,
e mulasztasi naplo
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o személyiséglap,
e mérés-értékeld lapok.

3.2.2. A gyermek adatai:

e neve,
o sziiletési helye és ideje,
e Neme,

o allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime,
o tarsadalombiztositdsi azonosito jele (TAJ- szdma)
e nem magyar allampolgar esetén: a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
o agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
o agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
o felvételivel kapcsolatos adatok,
o azakdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
o agyermek, mulasztdsaval kapcsolatos adatok,
o kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok (BTM, SNI),
o agyermekbalesetre vonatkozo adatok,
o agyermek, oktatdsi azonositd szama (OM azonosito)
o A sziildje, torvényes képviseloje:
- heve,
- lakohelye,
- tartdzkodasi helye,
- telefonszama,

3.2.3. Az adatok tovabbithatok:

e Fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat.

e A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési intézményeknek (oda-vissza).

e Az Ovodai fejlédéshez, az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziiloknek, iskolanak, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek.

4. A Kozoktatas Informadcios Rendszere (KIR)

A kozoktatas informdcidos rendszere — koOzponti nyilvantartds keretében — a
nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi
gyermek adatokat tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az
érdekelt kérése, illetve hozzdjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett
meghatarozott esetben adhatdo ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az
adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
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azonositoé szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

Az Ovoda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonositdo szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza:

o a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositd szamat, anyja nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, jogviszony adatait, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

o pedagogusok, pedagdgus asszisztens, dajkak nevét, sziiletési helyét €s idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, jogviszony
adatait, végzettséget, szakképzettséget az érintett nevelési intézmény adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtod
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

4.1 Adatbiztonsagi rendszabalyok

4.1.1 személyzeti nyilvantartds

A személyzeti nyilvantartas, ill. kozalkalmazotti alapnyilvantartds a kozalkalmazotti
jogviszonyra vonatkoz6 tények dokumentaldsara szolgdlo adatkezelés, melynek jogszabalyi
alapja a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992.¢vi XXXIII. Torvény 5. szamua melléklete.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
tények megallapitdsdra, a besorolasi kovetelmények igazolasara ¢és  statisztikai
adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

A nyilvantartas az intézmény valamennyi kdzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
munkavallal6 adatait tartalmazza.

A nyilvantartds adatait (azokban torténd valtozasokat) az érintett szolgaltatja. Az
elsddleges adatfelvétel a kozalkalmazotti jogviszony keletkezésekor torténik.

Az alapnyilvantartasbol véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott személyi adatait végleges
athelyezéskor, vagy a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor. Az intézménynél marad a
tartalomjegyz¢ék masolata és az atado levél.

4.1.2 Iktatas, tarolds

A személyi iratok iktatdsa név szerinti iratgyiijtoben torténik. A koézalkalmazotti
jogviszony megsziinése utan a személyi iratokat az intézményi irattarban kell elhelyezni.

Az intézmény személyzeti iratanyagénak kezelése €s tarolasa a munkaviszony fennallasa
alatt elkiilonitetten, fokozott biztonsagu helységekben (iroda) torténhet.

5. Zaro rendelkezések
A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1ép hatilyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok

modosulédsaig érvényes. A szabalyzat elfogaddsanal és moddositasanal a sziiléi szervezetet
véleményezési jog illeti meg.
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A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalds moddja €s a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az adatkezelési szabalyzat a ,Panelkucké” Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és
Miikodési szabalyzatanak 2. szama melléklete.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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Véleményezésre jogosultak nyilatkozattétele

A Kézalkalmazotti Tandcs a ,Panelkucké” Napkoziotthonos Ovoda SzMSz-ének
elfogadasahoz magasabb jogszabdlyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez ditaldnos
véleményezési jogdt korlatozas nélkil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6

biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott

”

meg.

Pétfiirdg, 2023.12.20.

Balogh Zoltdnné
KT elnék
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Véleményezésre jogosultak nyilatkozattétele

A Sziil6i Kézbsség a ,Panelkucké” Napkoziotthonos Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz
magasabb jogszabdlyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossagdnak biztositdsa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkil, a
jogszabdlyban meghatdrozott hatdrid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.”

Pétfiirdg, 2023.12.20.

Szlil6i K6zésség elnéke
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA

,A ,Panelkucké” Napkoziotthonos Ovoda nevel6testiilete, alkalmazotti értekezlete at nem
ruhazhaté jogkorében a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2023. év december hé 20.
napjan tartott hatdrozatképes tGlésén 100%-os igenl6 szavazattal a 394/2023. (12.20.) szamu

hatdrozataval elfogadta. Az elfogadds tényét a nevelGtestiilet tagjai hitelesité alairasukkal

tanusitjak.

Pétfiird6, 2023. december 20.

Némethné Tolnai Mdnika
ovodavezetd
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