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|. Altaldnos rendelkezések

1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a Nemzeti Koznevelési Torvény (Nkt)
25.§. (1) alapjan az 6voda miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket. Tovabba tartalmazza a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok €s

folyamatok 6sszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja: az intézmény jogszer(, zavartalan
miukodésének biztositasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziild, gyermek,
pedagoégusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének

garantalasa.

A Szervezeti és Miikédési szabdlyzat feladata: hogy megallapitsa a Sarudi Tavirézsa Ovoda
miikodésének szabalyait, mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly irja
eld, tovabba a nevelési intézmény mitkddésével dsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet

szabalyozni.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad..

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése:

Jelen szabalyzatot az intézményvezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el. Az
SZMSZ azon rendelkezéseinek a hatalyba 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartod egyetértése sziikséges. A jogszabalyban
meghatéarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a Sziiléi Szervezet. Jelen Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatot a kdzalkalmazottak, a sziilék és mas érdekl6ddk megtekinthetik
munkaiddben az intézményvezetd irodajaban. Az SZMSZ Sarud Ko6zség honlapjan is
megtalalhato.
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Ervényességi kovetelmények:

Az SZMSZ iddbeli hatalya:
Az SZMSZ a neveldtestiilet jovahagyasaval 1€p hatalyba
a kihirdetés napjan és hatarozatlan idore szol. Ezzel egy idében hatalyat veszti az intézmény

el6z6 2013-ban elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:
- Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

- A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kkiterjed:
- Az 6voda teriiletére.
- Az 6voda éltal szervezett — a nevelési program végrehajtdsahoz kapcsolodd — 6vodan
kiviili programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ eloirasai:
- nem litkdzhetnek jogszabalyba
- nem sérthetik a fenntartd rendeletét

- nem lehetnek ellentétesek az intézményalapitd okirataban foglaltakkal



2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkez6 torvények,

rendeletek alapjan késziilt

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél (NKkt)

20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények mitk6désérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VII1I. 28.) Korm. rendelete a nemzeti kéznevelésrél sz616 torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VIIIL.28.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési
intézményben torténd végrehajtasarol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai — szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai — szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagodgiai — szakmai
szolgéltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011.(X1I. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhdztartasi szakfeladatok
¢és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

2012. évi 1. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl

2011. évi CXII. térvény az informdacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
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149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelméral

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

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatai

Az intézmény hatalyos alapité okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezeto6i utasitasok



3. Az intézmény meghatarozasa (az Alapitéo Okirat szerint)

Az intézmény

Az éallamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. térvény 21.§ (2) bekezdése alapjan a Sarudi Tavirézsa Ovoda alapito

okiratat a kovetkezdk szerint adja ki:

1. Kaoltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
Koltségvetési szerv megnevezése: Sarudi Tavirézsa Ovoda

Koltségvetési szerv szekhelye: 3386 Sarud Munkacsy ut 2/2

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések
Koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. januar 1.
Koltségvetési szerv alapitasarol rendelkezo jogszabaly:
Sarud Kézségi Onkorményzat 119/2012.(XI1.13.) hatdrozata
Kéltségvetési szerv alapitasdra jogosult szerv: Sarud Kozség Onkormanyzata
Székhelye: 3386 Sarud Kossuth ut 93.
Koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének megnevezése, székhelye:

Jogeldd nélkiili alakulas

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
Koltségvetési szerv iranyité/feliigyeleti szerve: Sarud Kozségi Onkormanyzat

Székhelye: 3386 Sarud

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazati szdma: szakagazat megnevezése:

851020 ovodai nevelés




A koltségvetési szerv alaptevékenysege:

Ovodai nevelés:

a 3 —7 éves gyermekek 6vodai nevelése, iskolai életmodra valo felkészitése

mas telepiilésrol bejard gyermekek nevelése

étkeztetés

sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelése, ezen beliil olyan gyermekeké,
akik a megismerd funkciok, vagy a viselkedés fejlédésének enyhe rendellenességével
kiizdenek

kizar6lag magyar nyelven folyd, a nemzetiségi kisebbséghez tartoz6 gyermekek
nevelése

gyermekek ¢és ifjusagvédelemmel 0sszefliggd szocialis juttatdsok, szolgaltatasok
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracios és képesség kibontakoztatd
programjanak mitkddtetése

A kéltségveteési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciok szerint: kormanyzati funkcié megnevezése:

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

4 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

5 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

6 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

A koltségvetési szerv illetékességi, miikodesi teriilete:
Sarud kozség kozigazgatasi teriilete
A koltségvetési szerv jogallasat meghatarozo jogszabaly:
,,az allamhaztartasrol szol6 2011.¢vi CXCV tv.7§ (1) bek.”
(a koltségvetési szerv az alapito okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasra 1étrejott
jogi személy)
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5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése
A koltségveteési szerv vezetojének megbizasi rendje:
Az intézmény magasabb vezetdjét nyilvanos palyazat utjan Sarud Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel testiilete a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével
nevezi ki és menti fel. A kinevezés idStartama: 5 év.
Az intézmény magasabb vezetdje tekintetében a munkaltatdi jogokat Sarud Kozség
Onkormanyzatanak képviseld testiilete, az egyéb munkaltatoi jogokat a telepiilés
polgarmestere gyakorolja.
A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében a munkaltatoéi jogokat az

intézményvezetd gyakorolja.

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazotti kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi
XXXIII. tv. 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet

A koltségvetesi szerv felépitése és miikodése:
A koznevelési intézmény mitkodésére belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg.

6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések:
A koznevelési intézmény fenntartéja: Sarud Kozségi Onkormanyzat
Székhelye: 3386 Sarud Kossuth t 93
Koznevelési intézmény tipusa: évoda
Alapfeladatanak jogszabdlyszerinti megnevezése: koznevelési intézmény
Gazdalkodasaval kapcsolatos jogositvanyok: onalléan miikodé koltségvetési szerv
A koznevelési intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Poroszloi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Sarudi Kirendeltsége (3386 Sarud Kossuth it 93) latja el.
A koltségvetési szerv éves koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatok koziil az
intézményre vonatkozoan a személyi jellegli kiadasok €s jarulékai, valamint a szakmai

eszk0zok beszerzése, mint eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.
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7. Zaro rendelkezések
Jelen modositd okiratot a torzskdnyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell
alkalmazni, ezzel egyidejiileg a Sarudi Tavirézsa Ovoda 2012. december 13.-4n kelt
alapito okiratat visszavonom.
Jovahagyo hatarozat szama: 49/2015. (IV.30.)
Kelt: Sarud, 2015.4prilis 30.

I1. Az ovoda kiznevelési intézményként valo miikodésére
vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje

e Heti és éves nyitva tartas:
Hétfot61 péntekig tartd 5 napos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan

mukddiink.

Zarva tartas idOpontja:
Az lizemeltetés a nyari zarva tartds alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda
sziikségszerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritss. Unnepek idején

illetve karacsony és szilveszter kozotti idészakban az 6voda zarva tart.

Nevelés nélkiili munkanapok rendje:
Nevelés nélkiili munkanap egy nevelési évben 5 napnal nem lehet tobb. E

napokon szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet tartunk.

Nyitas, zarés intézményi rendje:
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30 percre érkezd dajka nyitja, és

17.30 orakor a méasik dajka zarja.

Az 6vodai nevelési év rendje:

Az 6vodai munkaterv alapjan.

Sziildk tajékoztatasanak rendje:
A nyari zarva tartas idejét a sziilékkel februar 15-ig kozolni kell. Az
tinnepekkel 0sszefliggd jogszabalyban elrendelt munkanapvaltozdsokhoz
kapcsolododan, az 6voda nyitva tartasanak alakuldsarol a sziil6ket
legkésébb 5 nappal, nevelés nélkiili munkanap miatt, legalabb 7 nappal
elobb tajékoztatni kell..
-8-



2. A vezeto és a gyermekek intézményben valo benntartézkodasanak
rendje

Vezetd intézményben vald benntartézkodasanak rendje:

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint

keriilhet meghatarozasra:

Vezetoi beosztas | Az intézményben valo

megnevezése tartézkodas rendje

Intézményvezetd | Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01.-t6l kotelezd

oOraszama:10-12 ora*

*gyermeklétszam fiiggvénye
Az 6voda nyitvatartési idején beliil az 6vodavezetének napi 8 orat az 6vodaban kell
tartozkodnia. Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatasa esetén
a vezetdi feladatokat ellassdk.
A vezet6 benntartozkodasan kiviili idében, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettesités

rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

Gyvermekek intézményben vald benntartozkodasanak rendje:

o A gyermekeket reggel a sziil6 az 6vondnek adja at, egyébként a kapubol elengedett
gyerekért feleldsséget nem tudunk vallalni, mivel az 6vond nem is tud a gyermek
megérkezésérol.

o A gyermeket reggel legkésébb 8" —ig hozhatjak be az dvodaba, kiilonben a késd

gyermeket nem all médunkba befogadni, - mivel az évodai élet zavartalansagat

biztositani kell — az aznapi hidnyzasat igazolni kell!

Délutani hazavitelnél, 15% 6ranal elébb ne jojjenck a gyerekekért.
A nap folyaman az 6vondvel vald egyeztetés alapjan vihetd el a gyermek. A sziil6k
tartsak tiszteletben a csoport napirendjét, annak megzavarasa nélkiil vigyék el a
gyermeket.
e A gyermek elvitelekor minden esetben (az udvaron kiilondsen) az 6vondnek szolni
kell.
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3. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatok:

A belso kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a kdltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

- A tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhatd gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre.

- Teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket.

- Megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak.

- Megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektol, €s a nem rendeltetésszeri

hasznalattol.

Szakmai tevékenységgel osszefiiggd ellenérzési feladatok:

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
- Biztositsa az intézmény, felelds vezetdi szdmara az informécidt az intézményben folyo
neveld — oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.
- Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagogiai mitkodését.
- Fogja at a pedagodgiai munka egészét.
- Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos

6vodai program, valamint a pedagodgiai program szerint eldirt) miikodését.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység

hatékonysaganak a kontrollja. Az ellenérzési tervet az 6vodavezetd késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenOrzés: - teriileteit
- modszerét

- Utemezését
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Az 6vodavezetd az ellendrzési terv alapjan ellendrzi a pedagogiai munka eredményességét.
Az intézmény zavartalan miikddése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.
A belso ellendrzés rendszere atfogja az dvodai neveld — fejlesztd munka egészét. Biztositja a
mindségi munkavégzést azzal, hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibak feltarasa idében

megtorténhet, fokozza a munka hatékonysagat.

Ellendrzés kiterjed:
- pedagogiai programban kitlizott célok, feladatok teljesitése, megvalositasa
- munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
- éves munkatervben foglalt feladatok ellatasa
- szakmai dokumentumok ellendrzése

- munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdések

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
- 6vodavezetd
- nevelGtestiileti tag

- sziilok kozossége

Az 6vodavezetd minden 6vodapedagdgus munkdjat legalabb két alkalommal értékeli a
nevelési év sordn. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagodgussal ismertetni kell,
aki arra irasban észrevételt tehet.

A nevelési év, zaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatit, megéllapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel.

A belépés és benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informéciok beszerzését kvetden torténhet. Az intézményvezetd
felelds azért, hogy az intézményt csak az arra jogosult, illetve kiilon engedéllyel rendelkezd
személyek latogassak.
a) Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat:
Azon személyek, akik munkéjukkal segitik pedagogiai — neveldi munkankat illetve a
gyerekek érdekeit képviselik.
» utazd gyogypedagogus

utazo fejlesztd pedagogus
logopédus

veédond

Y V V V

orvos (hazi orvos, fogorvos)

» gyermekjoléti szolgalat

b) Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat:

Hatosagi jogkorrel rendelkez6 személyek.

C) Nem kell tartozkoddsra engedélyt kérni:

» Az intézmény latogatasa €s ellendrzése a fenntarto és feliigyeleti szervek
vezetdi jogosultak, akik szdmara ezt a jogszabaly lehetdvé teszi.
Személyazonossagukat, a feladatra torténd megbizoleveliiket az
intézményvezetonek be kell mutatniuk.

> A tanfeliigyeleti ellenérzések és mindsitések soran a kirendelt
szakembereknek.

d) Az intézménnyel jogviszonyban nem dallok intézménybe lépése, benntartozkoddsa:
A gyermekeket kisérdk: 7-8% —ig tartd 1d6szakban a gyermeket az 6vondnek torténd
atadasaig, illetve 15 ora utan az 6vonotdl torténd atvételéig tartdzkodhat az 6voda
épiiletében illetve udvaran. Esetleges napkdzbeni elvitel esetén az dvodavezetdvel,
vagy a csoport Ovondivel torténd egyeztetés alapjan a gyermek atvételéig tarto

1d6szakban tartézkodhat az intézmény épiiletében.
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f)

Valamint az 6vodavezetd vagy az 6vondk kérésére ettdl eltérd idopontban térténd
megbeszélések, fogadoorak alkalmaval.

Ugynokok, iizletkotSk, kereskeddk benntartézkoddasdanak eljardasrendje:

Minden esetben csak az intézményvezetd engedélyével az altala meghatarozott iddben
és helyiségben tartdzkodhatnak az 6voda épiiletében. Els6ésorban a gyerekekkel, az
o6vodaval, az 6vodai élettel kapcsolatos termékek megismertetése, esetleges arulasa
céljabol.

Intézmeényi rendezvényeken a kereskedok arusitasaval kapcsolatos eljardsrend:

A nevelési — oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a
gyermekek részére szervezett rendezvényeken alkohol és dohadnytermék nem
arusithato (a népegészségiigyi termékadorol szold 2011. évi CIIL. térvény alapjan) és

nem fogyaszthato.

A vezet0 tavollétében az altala megbizott,- az 6vodaban tartdézkodé - dvodapedagdgus

intézkedik.

5.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje, és

a munkavégzés altalanos szabalyai

Munkaidd keret heti 40 ora. 2013. szeptemberl-t6l a Nkt. 62§ (8) bekezdése szerint,
nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének 80%-at
(kotott munkaidd) a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes 6vodai életet magaba foglald
foglalkozasra kell forditani. (32 6ra)

Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds, csaladokkal torténd programok stb.) a
pedagogus a kdtelezd orajanak letdltése utan, illetve pihenénapon is berendelhet6 a 40
6ras munkaidejének terhére.

A dolgozo6 a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az

intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.
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Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

A pedagogus koteles a munkaltatd altal eldirt helyen és idében munkara képes
allapotban megjelenni. Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes
allapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni.

Munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni.
Tovabba a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast
tandsitani, munkatdrsaival egyiittmiikodni.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakoérére megallapitott munkaidé kezdete
el6tt legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban,
annak érdekében, hogy napi teend6it megfelelden elokészitse, tovabba munkaidejének
letelte utani 15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden
elhelyezze.

A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a hat érat meghaladj, 20
perc munkakdzi sziinetet kell biztositani, melyet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra

munkavégzést kovetéen kell kiadni.

. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje, tovabba a kiadmanyozas és a

képviselet szabalyai

A vezetioség

Ovodank két csoportos és a NKkt. 51 f6 alatti a gyermeklétszam esetén nem irja el az

intézményvezetd helyettesi statuszt. Igy a vezetéség egy személyben az intézményvezetd.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi joggal rendelkezik. Az

utasitasi intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében vildgosan meg kell

hatarozni a munkakori leirasban.
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A vezeto egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Az ovodavezetd

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel0sséggel vezeti az intézményt, elldtja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl ¢és a jelen
szabalyzatbdl ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
Az intézményvezetOnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei
hatarozzak meg.
A koznevelési intézmény vezetdje felel:
Nkt. 69.§ (1)
- az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért, a fenntartd altal
rendelkezésére bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat
- dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskor
- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
- jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat
- képviseli az intézményt
Nkt. 69.§ (2)
- felel a pedagdgiai munkaért
- a neveldtestiilet vezetéséért
- a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeseéert és ellendrzéséért
- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mitkddéshez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért
- gyermek és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdoznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai
koordinalasaért
- neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
- szUl61 szervezettel valdo megfeleld egytittmiikodésért
- gyermekbalesetek megeldzéséért
- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak a megszervezéséért
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- a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért
Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
o Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé

o K¢épviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete

Az intézmény képviselojeként torténd eljards rendje
Hataskorok atruhazasa
A vezeto képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
- helyettesitési rend szerint megbizott pedagdgus az intézmény képviseldjeként jarhat el
- az intézményvezetd egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatérozott

iigyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni

A kiadmadnyozas eljardsrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ.-ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog jogosultja az

ovodavezetdje.

Ovodavezetd- helyettes

A kis létszdm miatt intézményiinkben nincs.

Szakmai munkakozosség vezetok

Nkt. 71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakdzdsséget.

(Mivel nalunk csak 4 6vodapedagogus dolgozik, igy nem mitkddtetiink szakmai

munkako6zosséget)

Ovodéankban miikodik a Belsd Ellendrzési Csoport (BECS) és az IPR fejleszté munkacsoport,

melyeknek minden 6voné tagja. Evente a csoportok sajat tevékenységének irdnyitasara,

koordinalasara csoportvezetot valaszt, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasara,

aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket a munkakori leirasuknak

megfelelden végzik.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége: a csoport éves munkajardl szo616 irdsbeli értékelés

elkészitése

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lassa el, a munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikddés, valamint a helyi

adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével.

A kapcsolattartas formai:
» értekezletek
» megbeszélések
» forumok
>

rendezvények

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

¢ aneveldtestiilet- 6vodapedagogusok

e a szakmai munkak6zosség

¢ aneveldmunkat kdzvetleniil segitd dajkak

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiillonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
veleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az 6voda dolgozdit a torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakordkre, a fenntarto altal
engedélyezett 1étszamban, az 6voda vezetdje alkalmazza. Munkajukat munkakori leirasuk
alapjan végzik. Munkaidejiik nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik.

A koznevelési torvény 83§ (4) bekezdésében foglaltak alapjan az alkalmazotti kozosség
tovabbra is véleményezési jogot gyakorol az intézményvezetdi megbizas ¢s a megbizas
visszavondsa, a kdznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval osszefliggd fenntartoi dontés elott.
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Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végzé évodapedagégus, a
tobbi dolgoz6 a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti k6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+110) alapjan dont. A testiilet akkor

hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

» Nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagéogus-munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. (nalunk ez 4 f6 6vodapedagdgust jelent)

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevo jogkorrel

rendelkezik.

A neveldtestiilet dont: Nkt. 70.§ (2)

- pedagodgiai program elfogadasarol

- SZMSZ elfogadasarol

- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol

- az iIntézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol

- tovabbképzési program elfogadésarol

- neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasaban

- hazirend elfogadasaban

- intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

-18-


cdp://1/99200022.TV/

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben. Nkt. 70.§ (3)

Nevelotestiileti értekezletek idopontjat, témajat az éves munkaterv tartalmazza.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni: - 6vodavezetd
- neveldtestiilet tagjai egyharmadanak

- szll6i szervezet kezdeményezésére

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

- a neveldtestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld

- a neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a fentebb emlitett dontési jogkorével
kapcsolatos napirendi pontokat

- az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb 3
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak

- a neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az 6vodavezetd, akadalyoztatasa
esetén az altala kivalasztott 6vodapedagdgus latja el

- a jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt

- a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség esetén a
hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.

- a nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni, a hatarozatokat

sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni

A nevelotestiileti, alkalmazotti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teendok:
- jegyzOkonyvet az 6vodavezetd altal megbizott személy vezeti
- Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
- az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil kell elkésziteni
- a jegyzOkonyvvezetd €s a két hitelesitd irja ala

- csatolni kell mellé a jelenléti ivet

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van. Dontéseit egyszerti

szotobbséggel hozza.
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Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és a fejlesztési elképzelések tdmogatasarol
(vagy elutasitasardl) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa —a kis 1étszdm miatt — nem

lehetséges.

Nevelotestiilet tagjai: - ovodapedagogusok

Az 6vodai csoportokban az 6vodavezeto iranyitdsa ala tartozé 6vodapedagdgusok dolgoznak.
Létszam: dvodavezetovel egyiitt 4 6

Munkaid6: kotelez6: heti 32 ora, 6vodavezetének heti 12 6ra

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai Nevelés Orszagos

Alapprogramja és az 6voda Pedagdgiai Programja szerinti nevelése.
Feleléssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo

feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kdtelezettség: év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
neveldtestiiletnek.

- ovodapszichologus (a mi 6vodankban ilyen statusz nincs)

» Szakmai munkakozosség

Ovodankban nem miikodik, mivel az 6vodapedagégusok létszama Osszesen 4 £6. (Nkt. 718)

» Nevelomunkat segité dolgozok kozossége: Dajkak
Létszdm: 2 {6
Munkaidd: heti 40 6ra
Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
A dajkék latjak el a csoportban adodo takaritasi, az udvar és kertgondozasi feladatokat is,
jelenleg munkajukat segiti a fenntart6 altal napi 4 6raban biztositott gondnok.
A dajkék gyermekcsoportban végzett tevékenységét kozvetleniil a csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok irdnyitjak, de munkajukat az 6vodavezetd is ellendrzi. Egyéb feladatok

ellatasat kozvetleniil az 6vodavezetd iranyitja.
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7. Intézményvezetdo vagy intézményvezeté - helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

A nevelési — oktatasi intézményben biztositani kell, hogy az alatt az id6 alatt, amelyben a
gyermekek az intézményben tartozkodnak, a vezetoi feladatok ellatasa ne maradjon
ellatatlanul, ennek érdekében, az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesitést a
mindenkori jelenlevé 6vodapedagdgus latja el teljes feleldsséggel. (Mivel a Nkt. szerint 50
gyermek alatt, intézményvezetd helyettes a kotelezd 1étszamban nem szerepel.) Kivételt
képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve a vezetd
kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezetd altal adott megbizas
alapjan torténik, s a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy hénapnal hosszabb
idotartam mingsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldséra vonatkozd megbizas a fenntartod
altal torténik, melyet a dolgozok tudomadséra kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, szabadsag, hivatalos
tavollét, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem
rendelkezik.

A helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozé intézkedéseket,

dontéseket hozhatjadk meg a vezetd helyett.

8. A vezeto és a z 6vodai sziil6i szervezet, kozosség kozotti

kapcsolattartas formaja, rendje

A csaladdal valo kapcsolattartas formai:
- sziil6i értekezlet (évente 2-3 alkalom)
- csaladlatogatas
- fogadoora (az 6vodapedagogus €s a sziilo igényei alapjan)
- nyilt nap
- kirandulésok
- innepségek
- csaladi projekt napok
- j6tékonysagi rendezvény
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Az 6vodaban a sziild barmikor megtekintheti a gyermekcsoport €letét, latogatasi szandékat

azonban egyeztetni kell a csoportvezetd dvodapedagogussal.

A sziil6i szervezet: a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességiik teljesitése érdekében

1étrejott szervezet.
A sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas a kialakult hagyoményokra épiil.

Egy csoportba tartozo gyerekek sziilei alkotjak a gyermekcsoport sziildi munkakdzosségét.
A sziilok a nevelési év elején csoportonként 2 fot valasztanak maguk koziil a képviseletiikre.
A sziil6i szervezet elnokét a tagok valasztjak maguk koziil nyilt szavazassal.

Az 6vodai szintl tigyekben a sziil6i kozosség vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintii
iigyekben a csoport sziildi kozosségének képviseldivel az 6vodapedagdgusok tartanak
kapcsolatot.

Az intézményvezetd €s a sziiloi szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmét és formajat az
éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

Az dvoda, sziildi kozossége szamara nevelési évenként az éves munkatervben rogzitett
idépontokban sziildi értekezletet tart.

Rendkiviili sziild értekezletet hivhat 6ssze az dvodavezetd ¢€s a sziildi szervezet képviseldje a

gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast

kérhetnek az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldik

tanacskozasi joggal részt vehetnek a nevel6testiileti értekezleten.

A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezet
valasztott elndke juttatja el az intézmény vezetdjéhez.

Az o6voda vezetdje a sziild1 kozosséget legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban folyd
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az 6vodapedagdgusok a csoport sziildi

kozossége képviseldinek sziikség szerint adnak tajékoztatast.

Dontési jogkore: - képviseletében eljaro személyek megvalasztasa
- a rendelkezésére alld pénzeszkozbdl az 6vodanak nydjtandd anyagi
tdmogatas mértékének, felhasznalas modjanak megallapitasa
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Véleményezési jogkore: - éves munkaterv

- szervezeti és miikddési szabalyzat

- hazirend

- helyi nevelési program

- intézményvezetdi palyazat
Az intézmény a gyerekekrol a nevelési év sordn rendszeres szobeli tdjékoztatast ad. A szdbeli
tajékoztatas lehet csoportos vagy egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziiloi
értekezlet, tanévzard, nyiltnap, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon, csaladlatogatasokon

torténik.

9. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

> Altalanos Iskola
A helyi altalanos iskolaval mindig is nagyon jo volt a kapcsolatunk, hisz évtizedeken
keresztiil egy intézményként miikodtiink az AMK-n beliil. Jol miikodott az 6vo-tanitd
rendszer, s most is ¢ hagyoméanyokra €pitve rengeteg kozos programot szerveziink az
iskolasokkal egyiitt. Ezzel is segitve az 6voda- iskola atmenet nehézségeinek a lekiizdését. A
nagy - k6zépso csoportos 6vond, tanitoi végzettséggel is rendelkezik, igy 6 még
kompetensebb a tankdteles korti gyermekek iskolara torténd felkészitésében.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet

megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,

sziil6i értekezlet. A nevelési év kezdetén egylittmiikodeési terv
kialakitasa, kdlcsonos elfogadasa
- pedagogusok szakmai programjaira
- 6vodasok iskolaval valo ismerkedésére
- iinnepélyeken, szakmai programokon vald kolcsonds részvételre
- értekezletekre
- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az
elso félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioéit a sziilok felé tovabbitja.
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» Az egészségiigyi szolgaltato (hazi orvos, védono)

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd

Kapcsolat tartalma: Az évodas gyermekeket altalanos egészségiigyi szlirésben kell részesiteni.

Az intézmény ¢&s a feladat ellatasara felkért orvos irasban foglalt megallapodasban rogzitik
évente a sziirések litemezését, valamint az egészségiigyi szolgaltatasért fizetett dijat. A kisziirt
betegségek, rendellenességek esetén, az orvos szakorvosi feliilvizsgalatra kiildi el a
gyermeket. Fogaszati szlirés szintén megallapodéasban rogzitettek szerint torténik.

A kapcsolat formaja: A gyermeket azonnal orvoshoz kell vinni, ha rosszul lesz, vagy balesetet

szenved. Errdl a gyermekekkel foglalkoz6 pedagogusnak kell intézkedni.
A védond kéthavonta, de ha sziikséges havonta tisztasagi vizsgalatot végez. Segit a sziilok
meggy0zésében, szemléletformalasaban, egészségiigyi felvilagosito eldadast tart.
Gyakorisag.: hazi orvossal: nevelési évenként 1x, illetve sziikség esetén,

védondvel: havonta illetve sziikség esetén

fogorvossal: ha mdd van ra nevelési évenként 1x

> Fenntartoval

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok (gazdasagi, palyazatok)

A kapcsolat formaja: sziikség esetén megbeszélések, latogatasok, ellendrzés

Gyakorisag: folyamatos tevékenység. A kdznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként
egyszer kotelezhetd arra, hogy az intézmény tevékenységérdl atfogé modon beszamoljon a

fenntartonak.

> Pedagoégiai Szakszolgalatokkal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: sziirések (MSSST), vizsgalatok (iskolaérettségi), fejlesztések, A sajatos

nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizarolag a szakértdi és rehabilitacios bizottsagok

allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagogiai, gyogypedagogiai, pszichologiai - vizsgalat

alapjan.

Feladata:

e a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanulo kiilonleges
gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és helyére, az
ellatashoz kapcsolodo pedagdgiai szakszolgélatra;
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e vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétet.

A kapcsolat formaja: fejlesztések, vizsgalatok, megbeszélések, szakmai segitségkérés

Gyakorisaga: sziikség esetén, illetve eldirt kontroll vizsgalatok

» Logopédiai Szolgalat

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: az erre raszoruld gyerekek megsegitése, logopédiai fejlesztés

A kapcsolat forméja: logopédiai fejlesztd foglalkozas, megbeszélések

Gyakorisag: heti 1-2 alkalom

» Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd, gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: Az évoda a gyermekvédelmi jelzérendszer tagja.

Gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat is ellat az 6voda. (a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében). A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése, a mar kialakult veszélyeztetett
helyzetének minél el6bbi felismerése (éhség, kék foltok, agresszivitas, szorongas, hidnyzasok
stb.) enyhitése, minden pedagdgus feladata.

Ezekkel, a gyermekekkel és sziileikkel valo foglalkozas, megsegitésiik tervezése kozosen
torténik.

A prevencioban €s a segitségnyujtasban az intézmény szorosan egylittmiikodik a
Gyermekjoléti Szolgalat csalddgondozojaval és mas hatdsagokkal, szakemberekkel.

frasban értesitjiik a Gyermekjoléti Szolgalatot, ha a felmeriil§ problémak pedagégiai
eszk6zokkel nem megoldhatok, illetve, ha a hatésag bevondsa sziikséges.

A kapcsolat formaja: Az évoda koteles:

- jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgalatnal

- hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazaésa, illetve stlyos elhanyagolasa
vagy egyéb mas sulyos veszélyeztetd ok fennalldsa, tovabba a gyermek 6nmaga altal
eldidézett sulyos veszélyeztetd magatartasa esetén

- ajelzdérendszerben szerepld mas intézményekkel, személyekkel (pl. védénd, hazi
orvos) torténd egylittmiikodésre, egymas kdlcsonds tajékoztatasara.

Gyakorisag: Kolcsonos informacidcsere folyamatos a nevelési évben.
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> Nemzeti Roma Onkormanyzat

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd

Kapcsolat tartalma: Helyi Nemzeti Roma Onkormanyzattal mar nagyon régota sikeresen

miikodik egyiitt 6vodank. Gyermekeink tobb mint 90%-a roma szarmazasi. Hosszu évek 6ta,
nevelési programunkban is alkalmazzuk a kisebbségi roma nevelést, kultirajuk,
hagyomdanyuk értékes elemeit beépitve a mindennapjainkba. Az Integracios fejlesztd
programban val6 részvétel sokat segitett a RNO-al val6 egyiittmiikddés elmélyitésében.
(gyakrabban, tobbet és tartalmasabban vesznek részt az dvoda ¢€letében és a problémak
megoldasaban)

Kapcsolattartds formdja: K6zos rendezvények, megbeszélések

Gyakorisag: évi két-harom alkalom, illetve sziikség szerint

> Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapcesolattartd: az 6vodavezetd

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

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

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz €s sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasadhoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Kapcsolattartds formdja: Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Gyakorisag: igény esetén heti egyszer

> Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd

Kapcsolattartds tartalma: A PSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi

programterveinek megismerése, az ¢érdeklddés szerinti részvétel biztositdsa. A PSZ
konyvtaranak, médiataranak haszndlata. Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.
Szaktandcsadas igénybevétele. PSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

Kapcsolattartds formdja: PSZ altal szervezett programokon val6 részvétel

Gyakorisag: lehetdségektol, alkalomtdl fiiggden, kb. évi 4-5
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» Helyi Nyugdijas Klub

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd

Kapcsolattartds tartalma: A par éve alakult helyi nyugdijas klubbal felvettiik a kapcsolatot.

Tobb rendezvénylinkre is meghivtuk 6ket. Mindig szivesen jonnek hozzank. A gyerekek is
szeretik a sz€ép koruakat, szivesen tevékenykednek egyiitt, s kozben megtanuljak, tisztelni és
becsiilni a kedves és josdgos nagymamakat.

Kapcsolattartds formédja: k6zos rendezvények

Gyakorisag: évi 4-5 alkalom

10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddre elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az iinnepélyek, megemlékezések tartalmukban és kiilsdségiikben a gyermekek erkolcsi

nevelését, az intézmény hagyomanyainak kialakitasat és apolasat szolgaljak.
A hagyomanyapolas eszkozei: iinnepségek, rendezvények

Nemzeti linnepeink: - marcius 15. (részt vesziink a falusi szintli megemlékezésen)

- oktober 23.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval:
- iddsek napja
- Mikuléasvéaras
- karacsony
- farsangi bal
- anyak napja

- tanévzaro, ballagas
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A Mikulasvaras, farsangi bal, anyak napja, tanévzaro, ballagas - nyilvanos, ezekre

meghivhatok a sziil6k és mas vendégek.

A gyermeki élet hagyoményos iinnepei még:
- Hasvet
- Gyermeknap

- csoporton beliili kdzos linneplés (gyermekek sziiletésnapja, névnapja alkalmaval)

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a jeles napokhoz kapcsolodo szokasok
megismertetése: - Lucazas
- Gergely - jaras

- kiszézés

Természetovo jeles napok tinneplése: - allatok vilagnapja (oktober 4.)
- viz napja (marcius 22.)
- fold napja (4prilis 22.)

- madarak és fak napja (majus 10.)

Kirandulasok, sétak, babszinhaz, zenés délelottok szervezése a munkaterv szerint torténik.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

ovodas gyerekeket

6voda dolgozoit

sziiloket

- nyugdijas klub tagjait
Hagyomanyapolas érvényesiil: - gyermekek, felndttek tinnepi 61t6zekében
Ovoda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai:

- poélon

- meghivokon

- leveleken
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11. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 168.§ (1) eldirja, hogy az 6voda SZMSZ-¢ében kell
meghatarozni a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének, pedagdgusainak, valamint mas
alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset esetén.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallaloé dolgozhat.
Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos Az dvoda egész teriiletén, és attol 5

méterre a dohanyzas tilos!

A gyermekbaleset értelmezése:

Gyermekbaleset minden olyan baleset, amely a gyermeket az alatt az id6 alatt vagy
tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatasi intézmény feliigyelete alatt all (ideértve az
intézményen kiviili sétat, kirdndulast is). A gyermek feliigyeletét a nevelési-oktatasi
intézmény, a nevelési-oktatasi intézménybe torténd belépéstdl, annak jogszerii elhagyasaig

latja el.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A Nkt. 25§ 5. alapjan a nevelési — oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott
gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében
kiilonosen az 6vodaba jard gyerekek évenkeént legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s

altalanos sziirdvizsgalaton vegyenek részt.

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott iddben
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jolétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékony fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszertien miikodo
egészségfejlesztd tevékenységekben.

Az intézmény altal mikddtetett teljes kort egészségfejlesztés, olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett tevékenységet, a
helyi pedagdgiai programot és SZMSZ, a gyermek, sziil6 részvételét az intézmény életében,
ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvezd irdnyl valtozasat idézi

el6.
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Az 6vodas gyermekek intézményen beliili egészségiligyi gondozésat a hazi orvos €s a védond
latja el.

A fenntart6 és az 6vodavezetd megallapodast kot a hazi orvossal, védéndvel az orvosi ellatas
érdekében. A megallapodasban megjelolt modon és rendszerességgel latja el az dvodas
gyermeket az orvos, illetve a védoénd.

A védono 2 havonta, de sziikség esetén gyakrabban — havonta — latogatja az 6vodat. Az
Ovodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a
szlikséges 6vonoi feliigyeletrdl €s sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd

el6készitésérol.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok:
» Az intézmény vezetéjének felel6ssége, feladata:

A nevelési-oktatési intézményen beliil a gyermekbalesetek megeldzéséért az intézmény
vezetdje felel. Az 6vodavezetd feladata a gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben
torténd nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa, a
balesetek veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése, a balesetveszélyes eszkdozok
megjavittatdsa, az eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld
tarolasanak ellendrzése.

» Az 6vodapedagégus feladata:

e A pedagogus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a
munka és balesetvédelmi eldirdsok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elhéritasaval, a
szll6 €s sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

e A gyermekbalesetek megel6zése érdekében a védd-ovo eldirdsokat (20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet — foként kozlekedési balesetek, baleset megelézési
ismeretek, mérgezés, fulladas veszélyei, égés, dramiités, valamint az esés
témakorében) a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

e Fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torténd viselkedését. Minden helyiségben €s
teriileten ki kell alakitani a helyes magatartasi formakat (pl.: csoportszobakban,
o0ltozokben, folyoson, tornateremben, mosdokban).
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e Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni, és a jatékszert annak
megfeleléen alkalmazni.

o A sajat készitésli eszk6zoknél az dvodapedagogus figyel arra, hogy a targy a
gyermekek testi épségét ne veszélyeztesse,

e Betartja az lizemeltetési és munkavédelmi eldirdsokat

e Biztositja a rabizott gyermekek gondos, odafigyel6 feliigyeletét

e Megtanitja a kozdsségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait

o Balesetveszély észlelésénél, illetve ha a gyermek balesetet szenved, a sziikséges

intézkedéseket megteszi.

» Az 6voda dolgozoinak felelossége, feladatai:

e A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében, a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

e Minden balesetveszélyes eseményt (pl. elektromos vezeték vagy kapcsolo, ablaktorés,
sériilt berendezési targyak, jatékok, stb.) a dolgozo koteles azonnal jelenteni az
6vodavezetonek.

e Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal meg kell sziintetni, a
balesetveszélyes jatékokat azonnal el kell tavolitani.

o Fokozott figyelmet kell forditani a bejarai ajtok, a kapu zarva tartasara (az eldirt
iddben, illetve ha sziikséges a sziiloket is figyelmeztetni kell).

e Baleset esetén koteles elsdsegélyt nytjtani, a balesetet okozo veszélyforrast téle
telhetd modon azonnal megsziintetni.

o A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, a munkavégzéshez sziikséges eszkozeiket
mindig zarjak a gyermekek eldl, illetve a veszélyforrast jelentd anyagokat (pl.
tisztitoszer, festék, higito) koriiltekintden hasznaljak, és a munka végeztével

gondosan zarjak el.

» Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok:
A gyermekek feliigyeletét ellatd dolgozonak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
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o A sériilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia. A
balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varni az orvosi segitséget.

o A balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie

e Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetonek.

Teendok gyermekbalesetek esetén:

o A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

e A nyolc napon tul gydgyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd
személyi, targyi és szervezési okokat. A baleseteket elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kit6ltott jegyzoékonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapt jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a sziildnek.

Egy példanyt a kiallité 6vodaban kell megdrizni.

e Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend.169§ (5)

- a sériilt halalat

- valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértékii karosodasat

- a gyermek orvosi vélemény szerinti €életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat

- a gyermek stlyos csonkulasat
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- besz¢éloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulésat, a gyermek bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.
e Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
¢ A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni a sziiléi szervezet részvételét a
tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
e Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonlo esetek megel6zésére.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége, feladatai, munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodo alkalmazott koteles:

o A ko6z0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznélni.

e Az dvoda rendjét és tisztasagat megOrizni.

e Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

o Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni, valamint a tiiz riadoterv rendelkezéseit

betartani

e A munka ¢€s egészsegvédelmi szabalyokat betartani.

Az alkalmazottak altal az intézménybe bevihetd dolgok szabalyozasa:

e Az alkalmazottak csak a munkdaba jarashoz, vagy a munkavégzéshez sziikséges
eszkozoket vihetik be az intézménybe. Azok a dolgok, amelyek nem sziikségesek a
munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez, csak a munkaltatd engedélyével vihetok
be.

e 2012.¢viL tv. 168. § ésa20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet alapjan
a pedagbgus a védo, ovo eldirdsok figyelembe vételével viheti be az 6vodai

foglalkozasokra az 4ltala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

- Az 6voda miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigoraan be kell tartani.

- Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrovidebb
1d6n beliil haza kell vinnie.
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Az 6vondnek addig gondoskodnia kell a gyerek lehetdségen beliili elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

- Labadozo, gyodgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

- A gyermek, betegség utan csak orvosi igazoladssal johet 6vodaba.

- Fert6z0 megbetegedés esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések

megeldzése érdekében.

12. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
6vodas gyerekek ¢és a dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- Természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- Tz
- Robbantassal torténd fenyegetés
- Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény csoportszobdiban és tantermeiben a
miszaki, mikodési feltételek tartos hidnya miatt a hdmérséklet legalabb két egymast
kovetd nevelési, oktatasi napon nem éri el a hiisz Celsius-fokot, az intézményvezetd a
fenntart6 és a miikodtetd egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a
rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiléket. (20/2012 EMMI rend.13/A
(2)
Az 6voda minden alkalmazottjanak, az 6voda épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek
biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményekre utald tény jut a tudomasara, koteles azt
azonnal, kozvetlen felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol,

akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ - ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Rendkiviili eseményekrdl azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartdjat
- tliz esetén a tlizoltdsagot
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robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
személyi sériilés esetén a mentOket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetdje sziikségesnek tartja.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az ovodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy kotelessége:

a kolomp folyamatos miikodtetésével jelzés
a feln6tteknek, higgadt, fegyelmezett magatartast kell tanasitani

elso feladat a gyerekek kimenekitése az épiiletbdl a kijeldlt titvonalon

Tovabbi teendok:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasa

vizszerzési hely szabadda tétele

elsOsegélynyujtas megszervezése

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek
stb.) fogadasa.

a felndttek utoljara hagyjak el az épiiletet,- kivéve, aki a gyerekeket menekitette —
meggy0zddve arrdl, hogy nem maradt-e esetleg valaki az épiiletben

a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éptilet
elhagyaséaban segiteni kell

ha a menekiilési Gitvonal tiiz, vagy mas objektiv okok miatt akadalyozott, az ablakon
kell menekiteni a gyerekeket

a gyermekek biztonsagba helyezése utan a sziilok értesitése hangosbemondon az

onkormanyzat segitségével

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,

vagy az altala megbizott személynek tdjékoztatni kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl
veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

épliletben talalhato veszélyes anyagokrol
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- koézmi (viz, gaz, villany) vezetékek helyérol

- az épliletben tartozkodo személyek létszamaral, életkorarol

- az épiilet kiliritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetoen az illetékes
vezetd igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban,
utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
Tliz esetén sziikséges teendok részletes szabalyozasat a Tlizriad6 terv tartalmazza, mely
elkészitéséért a gyerekekkel, dolgozokkal torténd megismertetéséért az 6voda vezetdje a
felelds.
Az épiilet kiiiritését a tlizriado tervben szerepld kiliritési terv alapjan a nevelési év elején,
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az dvodavezeto,

vagy az altala megbizott személy a felelds.

13. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

A helyiségek hasznalati rendje:

e A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és
olyan mddon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja, €s ne veszélyeztesse a neveld
tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

e Az o6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartdéval egyeztetve
hatarozza meg és azt a sziilok, az alkalmazotti kzosség tudomasara hozza értesités
formajaban

e A nyitva tartastol eltérd idéponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén
(6vodavezetd engedélye alapjan) értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito
szervet.

e Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy
koteles:

v’ a kozos tulajdont védeni

v' a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni

v' az dvoda rendjét és tisztasagat megOrizni

v’ az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
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v’ tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni
v' amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani

A gyerekek és sziilok helyiség hasznalata:

A gyerekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagdgus €s dajka feliigyelettel

hasznalhatjak a hazirend betartasaval. A sziilokre vonatkoz6 intézményi szabalyok a

Hazirendben talalhatok.

e Az o6voda udvaran az 6vodas gyermekek csak dvodapedagogusi feliigyelettel
tartézkodhatnak, az ott 1évd jatékokat, 1étesitményeket csak igy hasznélhatjak. Az
6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi
rendezvények.

e Minden év augusztusdban baleset- és munkavédelmi szemlét kell tartani. Résztvevok:
ovodavezetd, munkavédelmi felelds, karbantartd. Errdl jegyzokonyvet késziil. A
jegyzOkonyv alapjan a hibak javitasdhoz sziikséges eszk6zok megrendeléséért, a
munkalatok elvégzésének ellendrzéséért az dvodavezetd felel.

Evkozi karbantartds:

A karbantarto felelds az dvodai helyiségek, berendezések, eszk6zok, udvari felszerelések
balesetmentes hasznalhatdsagéaért, karbantartasaért. Hiba €szlelése esetén, a dolgozo koteles
jelenteni. Ujboli hasznélatbavételrdl a karbantarto tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket a Selejtezési Szabalyzat alapjan selejtezni kell.

A berendezések hasznalata:

e A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznéalatba vevo a

hasznalatba vétel ideje alatt felelds

® Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban

eldidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.
14. Ové védé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani

Az intézmény hézirendjében keriilnek meghatarozasra azok a védd-6vo eldirasok, amelyeket

a gyermekeknek az intézményben val6 tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.
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15. Nevelési idoben szervezett ovodan Kkiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok:
Ovodan kiviili programok példaul: séta, kirandulas, babszinhaz latogatas, 6vodan kiviili
helyszini tevékenységek, sport programok, stb.
A sziilok tajékoztatdasa:
e Ev elején a sziils, irdsos nyilatkozatot ad arra, hogy gyermeke az év soran részt
vehessen 6vodan kiviili tevékenységekben.
e Hosszabb programot — példaul egész napos kirandulas, masik telepiilésen szervezett
esemény — a szl kiilon irasban engedélyez. Ez esetben az dvoda tajékoztatja a sziil6t
a tervezett tevékenység, kirandulds idépontjarol, helyszinérdl, ttvonalardl,
koltségvonzatarol.
Az ovodavezeto tdajékoztatasa:
e A tervezett tevékenységek, kirandulasok el6tt legalabb 5 munkanappal szobeli
tajékoztatast kell adni az 6vodavezetd részére a kirandulés feltételeirdl.
Az ovodavezetdi engedélyezés feltétele:
e 25 f6s gyermekcsoportndl a kiséretet két 6vond és egy dajka latja el.
e A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni,)
o A sziil61 engedélyek megléte, megfeleldsége.
A pedagogus kételessége:
A kiils6é programok, foglalkozdsok szervezésére vonatkoz6 szabalyok maradéktalan betartésa,

valamennyi az el6zdekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi
kotelezettséggel kapcsolatos rendelkezések

Az adatkezelés és titoktartas részletes szabalyozasa az SZMSZ mellékletében az iratkezelési
szabalyzatban kertil rogzitésre.

Az Alapité Okirat elhelyezése: Az 6vodavezetd iroddjaban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése: Ezen dokumentumok az 6vodavezetd
irodé4jaban, illetve Sarud Kozség honlapjan az 6voda szamara biztositott helyen

megtalalhatok.
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Sziilok tajékoztatasa: Az 6vodavezetd iroddjaban a sziilok megtekinthetik az dvoda 6sszes
alapdokumentumat, kiilondsen a gyermekiikre €s a rajuk vonatkoz6 dokumentumokat, igy a:
e az Ovoda pedagodgiai programjat
e e gszervezeti €s mukodési szabalyzatat
e « hazirendjét

A dokumentumok a sziilok részére barmikor hozzaférhetok. Minden jonnan beiratkozott

gyermek sziilgje a hazirendet megkapja, illetve minden sziil6 érdemi valtozas esetén. Szobeli

tajékoztatast is kérhetnek az 6vodavezetdtdl vagy az dvodapedagdgusoktol a dokumentumok
tartalmat illetden eldre egyeztetett idépontban.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok: A kozoktatds informécios rendszerébe

(az adatok statisztikai célu felhasznaldsa) - kormanyrendeletben meghatarozottak szerint -

koteles az 6voda adatokat szolgaltatni, kozremiikddik e torvényben meghatarozott feladatok

végrehajtasaban.

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok KIR:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként
az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhato kedvezményeket, beleértve
a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval osszefliggé értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) Az 6vodai kdzzétételi lista tartalmazza még az 6vodapedagogusok szamat, iskolai
végzettségliket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét,
szakképzettségét, az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
1étszamat.
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h) a szervezeti és mitkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.
1) T4jékoztatas ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkez6 nevelési évben a
neveld munkahoz sziikség lesz.

7) A kozzétételi lista felelose az dvodavezetd

17. Elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje tovabba az elektronikus aton eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az egyes iratkezelési feladatok ellatdsa az Ovodavezetd feladata. Az iratkezelést ugy kell
megszerveznilik, €s az adatokat tigy kell rdgziteniiik, hogy - az irat Gtja pontosan kdvethetd,
ellendrizheto és visszakereshetd legyen, - szolgélja az 6voda és annak valamennyi szervezeti
egysége rendeltetésszerti mikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat - az
irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhat6 allapotban

valo 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Kiemelt figyelmet igénylo teriiletek:

- A pedagogust és a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyerekekkel €s csaladjukkal kapcsolatban minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrdl a hivatasuk ellatdsa sordn szereztek tudomast. E
kotelezettség hataridd nélkiil fennmarad.

Titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziild irasban
felmentést ad.

Titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezletre, 6vondk egymas
kozotti, gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.

- Assziilével minden a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adatk6zld
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolcsi fejlodését.

- Papiralapon elkiildott (aldirt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesités

kritériumanak.
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Elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvany hitelesitésének rendje:
- intézmény neve, cime OM azonositoja
- korbélyegzd, hosszubélyegzé lenyomat

- intézményvezetd alairasa

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairéast kizarélag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni, és az
irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat.

- intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa

- alkalmazott pedagdgusra vonatkoz6 adatbejelentés

- 6vodai jogviszonyra vonatkozd bejelentés

- oktober 1.-ei pedagdgus és gyermek lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval, kiallitdsanak datumaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az iraton fel kell tiintetni az eredeti adathordozojara valo utalast ,,elektronikus nyomtatvany”
A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések szerint meghatarozott ideig az irattarolasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarolas tekintetében, a személyiségi, az adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A Sarudi Tavirézsa Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Sziil6i Szervezetet — a

jogszabalyi eldirasokon kiviil- véleményezési joggal nem ruhazza fel.

Mivel ovodank igen Kkis létszamu ( 4 6vodapedagogus) az intézményvezetonek nem all

modjaban feladat és hataskorok atadasa.
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18. Egyéb rendelkezések

1. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai
Az intézményvezeto részEérdl fokozott gondossagot és nagy koriiltekintést igényel a
torvényesség betartdsa. A Reklametikai Kodex XII. cikkelye foglalkozik a gyermekek és
fiatalok védelmével. A kddex - tobbek kozott - az oktatasi intézményben folytatott
reklamtevékenységgel kapcsolatban az aldbbi szabalyokat tartalmazza:

e A kdzoktatasi- és az allam altal gyermekek vagy fiatalkortak részére fenntartott
szocialis intézményekben rekldmozni csak az intézmény vezetdjének engedélyével
szabad. Az engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére,
a reklam tartalmara, a reklamozas mddszerére €s a kozzététel helyére egyarant
vonatkozik.

e Az intézmény vezetdjének azt a jogat, hogy a konkrét reklam kozzétételét sajat
hataskorében engedélyezze vagy tiltsa, nem szabad szerzodésben korlatozni.

e Az 6vodai reklam nem zavarhatja a neveldmunkat, kiilonos tekintettel a nevelési év
rendjére.

Az intézményekben tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze. Reklamtevékenység csak az intézményvezetd
engedélyével végezhetd.

Az intézmény folyosdjan talalhatod informécios tablara az alabbi reklam jellegii szorolapok
kihelyezése torténhet:

e A gyermekek életkordhoz igazod6 konyvek ismertet6i, kulturalis tevékenységek,
események,

o Egészségneveléssel, kornyezetvédelemmel foglalkozo ujsageikkek,

e Az d6vodai neveléshez kapcsolddo tanfolyamok tajékoztatd anyagai.

2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
A televizid, a radio €s az irott sajtd képviseldinek, valamint kiilsé szerveknek adott
mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. Felvilagositas adas, nyilatkozattétel

esetén a kovetkezd eldirasokat be kell tartani:
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e az 6vodat érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az
ovodavezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult, a tajékoztatashoz, nyilatkozat
adasahoz az 6vodavezetd engedélye sziikséges

e akozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel

e anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire

e nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, a
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik

e amédianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés eldtt megismerje

o kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkdrnyezetét,

amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

3. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre vonatkozo szabalyozas

A tamogatas keretdsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntart6 az
6vodaban pedagogus munkakdrben engedélyezett 1étszamnak megfeleléen hatdrozza meg. A
kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités elveit, €s az értékelés szempontjait az

intézmény minden alkalmazottjara vonatkozoan, a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

4. Lobogozas szabalyai
A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zaszlot kell kitlizni. (132/2000.
(VII. 14.) Korm. Rendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl Tovabba:
e A z4sz16t (lobogot) - tekintélyének megdrzése érdekében - rendszeresen, legalabb
haromhavonta tisztitani kell.
o A zaszlot (lobogot) legalabb évente cserélni kell.
e Haa zaszl6 (lobogod) az elhasznalodésa (kopasa, rojtosodasa, fakulasa stb.) folytan
jelentdsen - szabad szemmel is észlelhetden megrongalddik, sériil a meghatarozott

iddtartam letelte eldtt is haladéktalanul gondoskodni kell a cseréjérdl.
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A fel lobogozasért felel6s személy, a karbantartd. Az intézmény reggeli bejarasa soran
¢észlelt szennyezddés, vagy kisebb, még javithatd sériilés esetén, annak rendbetételéért

a délel6tti miiszakban dolgozo dajkék felelnek.

5. Hivatali titok megorzése
Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositdsa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos
vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot

megdrizni.

6. A telefonhasznalat eljarasrendje A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valod
foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja magéanal. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem

az udvaron nem hasznalhatja.

7. Az 6vodavezet6 értékelésének eljarasrendje

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése €s ertékelése soran a kérddives felmérés

eredményét is figyelembe veszi.
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19. MELLEKLET

19/1. Adatkezelési Szabalyzat (1.sz. melléklet)

Adatkezelési Szabalyzat (tovabbiakban Szabadlyzat) célja:

Az alkalmazottak valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,

nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 0sszefiiggd

adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

=

A Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok.

A 2011. évi CXILI. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacios
szabadsagrol

A 2011. évi CXC. kdznevelési torvény

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

Az adatkezelés f0 szabalyai:

személyes adatok kizarolag akkor kezelhetdk, ha ahhoz az érintett hozzajarul

azt torvény vagy — torvény felhatalmazésa alapjan, az abban meghatarozott korben —
helyi 6nkormanyzat rendelete elrendeli

személyes adatot kezelni csak meghatdrozott célbol, jog gyakorlasa ¢és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet

az érintettel az adatfelvétel el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy
kotelezd

kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt
is (5.§ (3))

Az érintettet egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével
minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre
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jogosult személyekrol, az adatkezelés idOtartamarol, arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat

a tajékoztatasnak ki kell terjedni az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira €s a
jogorvoslati lehet0ségekre

a tajékoztatas - kiilondsen statisztikai vagy tudomanyos célu adatkezelés esetén —
megtorténhet az adatgyiijtés tényének, az érintettek korének, az adatgyiijtés céljanak,
az adatkezelés id6tartamanak és az adatok megismerhetdségének mindenki szdmara
hozzatérhet6 modon torténd nyilvanossagra hozatalaval, ha az egyénre sz616
tajékoztatas lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna

a kozalkalmazott, kizardlag csak sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a
nyilvantartasba betekinteni ¢s felelds azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek

kiils6 ellendrzési jogosultsag, az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott
személyeket illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek, az adatkezelést
megismerhetik

az intézményvezetd felel ezen, szabalyzat kiaddséért, a szabalyzatban foglalt
ellendrzések miikodéséért és az adatvédelmi kdvetelmények kdzzétételéért

a dolgoz¢ kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett eldzetes

irasbeli hozz4ajaruldsa utan torténhet

. Az intézményben nyilvantartott adatok kére

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. tv 41.§-a

rogziti. Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartanddok az aldbbiak szerint.
3.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
Az intézmény kozalkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden

esetben egylittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni, nyilvantartani.

Az intézményvezetd személyes adatait a fenntarto kezeli és tartja nyilvan.
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A kozalkalmazottak nyilvantartott adatai a Nkt. 41.5-a alapjan:
a) név, sziiletési hely, id6, allampolgarsag
b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, OM azonosito
€) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
- munkaban toltott idd, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 ido
besorolassal kapcsolatos adatok
- kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek
- munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény tovabba az
azokat terheld tartozas és annak jogosultsdga
- szabadsag, kiadott szabadsag
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozasai €s azok jogcimei

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

Alapnyilvantartas a Kozalkalmazottak jogallasarol szolotorvény 5 szamu melléklete
alapjan
a kozalkalmazott: 1) neve (leanykori neve) sziiletési helye, ideje, anyja neve,
allampolgarsaga, pedagogus OM szama, Taj szama, ad6azonosito
jele, allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszdma, csaladi
allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az
eltartas kezdete
2) legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén
valamennyi), szakképzettsége(i), alkalmazasi feltételek igazolasa ,
szakvizsga adatai, idegen nyelv ismerete
3) korabbi munkaviszonyban t6ltott idotartamok megnevezése,
munkahely megnevezése, megsziinés modja, idépontja
4) kozalkalmazotti jogviszony kezdete, a jubileumi jutalom és a
végkielégités mérteke kiszamitasanak alapjaul szolgalod
id6tartamok
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4.

5) intézménylink neve, székhelye, OM azonositoja, a kozalkalmazott
jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi megbizasa,
FEOR szama, cimadoményozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,
mindsitésének iddpontja és tartalma, hatalyos fegyelmi biintetése

6) személyi juttatasok

7) a kdzalkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime és
id6tartama

8) a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges
¢s a hatarozott idejli athelyezés idopontja, mddja, a végkielégités
adatai

9) a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval

Osszefliggd adatai

3.2. A gyermekek nyilvantartott adatai

a) neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga, lakcime, tartdzkodasi helye, OM
szdma
b) a sziil6 neve, lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama
C) az 6vodai elhelyezéssel kapcsolatos adatok
- az Ovodai felvételi eldjegyzéssel kapcsolatos adatok
- a gyermek fejlédésével kapcsolatos mérési, értékelési adatok
- a kiilonleges gondozési igényre vonatkozo adatok
- gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok

- egyéb adatok az érintettek hozzéjarulasaval

Az adatok tovabbitasanak rendje

4.1. Pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, birosdgnak, renddrségnek,

igyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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5.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltato megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdek, ezeket, az
adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak a személyazonositasra alkalmatlan

moédon szolgéltathato adat.

4.2.Gyermekek adatai tovabbithatok

1) fenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

2) tanulasi nehézsége, magatartasi rendellenessége, beilleszkedési zavara, sajatos
nevelési igényre vonatkozo6 adatok, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

3) az dvodai fejlddéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
a szlilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

4) a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz

5) egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol

6) csaladvédelemmel, gyermek - és ifjisagvédelemmel foglalkozo intézménynek a
gyermek veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara,

személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A személyes adatokkal kapcsolatos feleldsségi viszonyok szabdlyai

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat

karbantartasaért az intézményvezetd az egyszemélyi felelOs.

Intézménylinkben a kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

- nyomtatott irat

- elektronikus irat
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdgépes
modszerrel is vezethetdk.
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6. Alkalmazottak személyi iratainak vezetése, védelme

1) Személyi iratok: minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a munka ¢€s a
kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a
kozalkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmazza.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja
- kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozat
- munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
- birdsag vagy mas hatdsag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

2) Személyiratokba torténd betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- kozalkalmazott felettese

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

- munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag

- a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban, a nyomozo hatosag,
az ligyészség és a birosag

- személyzeti, munkaiigyi és illetmény — szamfejtési feladatokat ellato
szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil

- az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, baleseteket
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv

- az ligyintézd

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezett valtozasairdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatojat, aki 8 napon beliil kdteles az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd a

felelOs.

-50-



1. A gyermekek személyi adatainak védelme

A gyermeke személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek:
- intézményvezetd

- 6vodapedagogusok

A pedagdgust, a nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segit6 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, amelyrdl a gyermekkel,
szlildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fenndllasatol, és annak megsziinése utan, hataridd nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten, a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozotti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, 0sszefiiggd

megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a

nevelotestileti értekezleten.

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje:

A Szabalyzat célja: eldsegitse a kozérdekli adatok megismeréséhez valo alkotmanyos jog
érvényesiilését azaltal, hogy meghatdrozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét,
az ligyintézésben résztvevo személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy
illetve az adatot szolgaltato eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a kézérdekli adatok igénylésénél, kozzétételénél.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informaciod
vagy ismeret. fgy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerzddésekre

vonatkozo adat.
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Kozérdekbdl nyilvanos adat

»A kozérdekbdl nyilvanos adat fogalma a kovetkezd: a kozérdekii adat fogalma ald nem
tartozd minden olyan adat, amelynek nyilvanossadgra hozatalat, megismerhetoségét vagy
hozzaférhetvé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli.”

A nemzeti kdznevelési torvény (tovabbiakban: Nkt.) harom adatot mindsit kdzérdekbol

nyilvanos adatnak:

e az intézményvezetdi megbizasra benyljtott palyazatot,
e apalyazat részét képezd vezetési programmal kapcsolatban kialakitott
véleményeket,
e avélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredményét.
Erre vonatkozoéan meg is allapitja, hogy ezeket az adatokat a koznevelési intézmény

honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokésos modon nyilvanossagra kell hozni.

A Nkt. eldirasai alapjan kozérdekii adatnak mindstil:

e ahazirend
e apedagbgiai program
e aszervezeti és miikodési szabalyzat

Ezekre a kozérdekii adatok kozzétételére vonatkozo szabalyok vonatkoznak.

A pedagogiai program, héazirend, szervezeti és mitkddési szabalyzat tobb olyan szabalyozasi
elem részletszabdlyait allapitja meg, amelyek a sziil6i jogok érvényesitésé¢hez, gyakorlasdhoz

sziikségesek. A sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A kozérdekli adat iranti irasbeli igényeket az altalanos iratkezelési €s iigyviteli szabalyok
szerint kell kezelni az alabbi eltérésekkel
e A szignalés ¢€s az iktatas sordn, az iraton, illetve az iktatasi adatbazisban a ,,K6zérdekti
adatkérés” megjegyzéssel kell feltiintetni, hogy az irat kozérdekli adat iranti igényt
tartalmaz.
o A kozérdekii adat megismerésére irdnyuld igénynek a beérkezését kovetd legrovidebb

1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni
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e Az adatokat tartalmazd dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi
modjatol fliggetlentil, az igényl6é masolatot kaphat. A masolat készitéséért — legfeljebb
az azzal kapcsolatban felmeriilt munka- ¢s anyagkoltség mértékéig terjedéen —
koltségtéritést kell megéllapitani, amelynek 6sszegét az igényld kérésére elére kdzolni
kell.

e Amennyiben az igényelt kozérdekii adat az 6voda honlapjan mar kozzétételre keriilt, a
valaszban az igényl6 figyelmét erre a koriilményre

e Fel kell hivni; a kozzététel azonban nem mentesit a valaszadasi kotelezettség aldl.

o A kozérdeki adat megismerése iranti irdsbeli igényt, ha az nem teljesitheté 8 napon
beliil, irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte —
elektronikus levélben kell elutasitani.

Az elutasitast tartalmazod valasznak az elutasitds indokait, tovabba a jogorvoslatra vonatkozo
tajékoztatast — beleértve az eljard birosag megnevezését (Fovarosi Torvényszék), valamint a

per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell.

19/2. Tratkezelési szabalyzat (2 sz. melléklet)

Az iratkezelés célja, hogy segitse az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerii
ellatasat, megoldasat.
Az 6vodaban késziilt iratokon szerepeltetni kell:

- az ovoda nevét, cimét, telefonszamat és e-mail cimét;

- a cimzett megnevezEését, cimét, beosztasat;

- az irat, iktaté szamat;

- az ligyintéz6 nevét, az alaird nevét, beosztasat, alairdsat;

- a datumot;

- az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az intézkedés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az

intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben résztvevok nevét.
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Az iratkezelés folyamata:

1.Iratatvétel:

érkezés szerint- postan érkez0 iratok, kiilldemények,

- kézbesito, futar altal szallitott iratok,

- kozvetleniil a levél irojatol, sziilotdl érkezd, személyesen
atadott iratok,

- elektromos Uton érkez6 iratok.

Az 6vodaba érkezo kiildemények atvételére jogosult:
o6vodavezeto - tavollétében az erre kijelolt 6vodapedagdgus

névre sz610 kiildemény esetén a cimzett, vagy az altala megbizott személy.

A személyesen postazott iratok atvételekor kérelemre irasban igazolni kell az atvétel
tényét.

Az elektronikusan érkezett kiildemény kezelése megegyezik a normal
kiildeményekkel, azzal a kiillonbséggel, hogy a beérkezett kiildeményt kinyomtatas
utan 4t kell adni iktatasra, a faxon érkezett irdsos anyagokat fénymasolni, majd iktatni,

és irattarazni.

2. Postabontas, érkeztetés:

A napi postat a délel6ttds dajka az dvodavezetd irodajaba viszi, €és atadja a vezetdnek.
Az 6vodavezetd bontja a kiildeményeket, €s a felelds személynek tovabbitja késdbbi
intézkedés megtétele miatt.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy kiildeni csak papiralapt
kisérblappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell

kezelni.

3. Iktatas, név- és targymutato6 készités:
Az dvodaba érkezd, vagy itt keletkezd iratokat iktatni kell. Az iktatokonyv hasznélata
kotelezo. Tartalmaznia kell az : - iktatészamot,

- a beérkezés idopontjat,

- az irat targyat,

- az elintézés modjat,
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- kezelési feljegyzéseket,

- az irat hollétének, tarolasanak a helyét.

Minden naptari év elején Gjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet
kell hasznalni, melyet minden évben 1-el kezdiink. Az év utolsé6 munkanapjan le kell
zarni. Az iktatokonyvben javitani csak athuzassal lehet Gigy, hogy a szoveg olvashatd

legyen. Datummal, alairassal, pecséttel kell ellatni.

4. Intézkedés:

Az iktatasba vétel utan az 6vodavezetd intézkedik.

5. Valaszadas:

Abban az esetben, amikor valaszt, tajékoztatast, intézkedést var kiilsé személy,
hatdsag, intézmény, az iratnak, levélnek, jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- az 6voda nevét, cimét,

- az iktatoszamot,

- az ligy elintézdjének nevét,

- az lgyintézés helyét, idejét és targyat,

- az ovoda korbélyegzdjének a lenyomatat

Fel kell tiintetni a cimzett adatait (nevét, beosztasat, cimét).

6. Irattovabbitas, postazas:

Az iratok tovabbitasanak modja megegyezik a bejovo iratoknal leirtakkal.

7. Irattarba helyezés:
Az elintézett, iktatott iratokat az 6vodavezetdi irodaban 1évd szekrényekben kell
elhelyezni. A pedagdgiai, nevelési-oktatasi ligyek dokumentumait (felvételi és
mulasztasi naplok, csoportnaplok, tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges
szakvélemény, megfigyelési lapok, fejlesztési tervek) a neveldi szoba zart
szekrényében kell elhelyezni.
Az irattarban 6rzott anyagokhoz az 6vodavezetd barmikor, az 6voda dolgozoi az
SZMSZ-ben talalhato jogosultsag szerint betekinthetnek.
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Az irattari Orzés idejét az irattari terv tartalmazza.
A nem selejtezhetd iratokat 50 év utan at kell adni a Heves Megyei Levéltarnak.

A selejtezendd iratokat meg kell semmisiteni.

Az irattart 5 évenként feliil kell vizsgalni, a selejtezést az vodavezetd rendelheti el.

8. Selejtezés:

A selejtezendd iratokrol 3 példanyos jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyv
tartalmazza:

- hely,

- 1do,

- selejtezési bizottsag tagjainak a neve,

- a selejtezés targya,

- a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly,

- az irattari terv szama,

- a kiselejtezésre szant iratok irattari tételszadma, évkore és mennyiségi szama,

- a selejtezési bizottsag alairasa.

9. Iratok atadasa a levéltarnak:
A maradando értékiinek mindsitett, azaz nem selejtezhetd iratokat legalabb 15 év

helyben 6rzés utan, 5 évenként lehet 4tadni a levéltarnak.

Az atadasrol 2 példanyos jegyzéket kell késziteni, amelyben fel lehet tiintetni az
atadott iratokkal kapcsolatos kikotéseket.
Az 4tadas- atvételrdl késziilt jegyzék példanyait nem selejtezhetd tételként kell

kezelni.
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Irattari terv (20/2012 (VIIL.31.) EMMI Rend 1sz. melléklete alapjan)

Irattiri  Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek  nem
selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi irdnyités 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi 10
igyek
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem
selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Naplok 5

16. Pedagdgiai szakszolgalat 5

17. Sziil61 Szervezet miikodése 5

18. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, 5

javaslatok €s ajanlasok

o1

19. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek
20. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3



Gazdasagi iigyek

21. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, nem
hatéaridd nélkiili épiilettervrajzok, selejtezhetd
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

22. Tarsadalombiztositas 50

23. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

24, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok

25. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20

26. Gyermekek téritési dijai 5

Iratselejtezési jegyzokonyv

Ikt.szam:...........ooooeiiininnn.
Keésziilt:. ..o (datu,, szervezeti egység ¢és helyiség
megnevezeése)
A selejtezési bizottsag tagjai:
........................................................................................ (név, beosztas)
........................................................................................ (név, beosztas)
........................................................................................ (név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte:
........................................................................................ (név, beosztas)
A munka megkezdésnek idépontja:.............ooiiiiii (datum)
A munka befejezésének idopontja:...........oooiiiiiii (datum)

Selejtezés ala vont iratok felsorolasa: Iratjegyzék
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Eredeti terjedelem Keletkezésének
Sorszam Az irat megnevezése
(oldalszam) datuma
1.
2.

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt....lap tételszintli iratjegyzéken felsorolt iratok

kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

1. bizottsagi tag 2. bizottsagi tag
ellendrzd vezetd aldirasa 3. bizottsagi tag

A selejtezési jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példanyt
az illetékes levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eldirt szovegl

bélyegzdlenyomattal, aldirassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.
Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkez6 vallalatokat, vagy vallalkozasokat biz

meg az ovodavezetd. A megsemmisitésrol igazolast kér, melyet a selejtezési tigyirathoz kell

csatolni.
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Iratatadasi jegyzokonyv

Szervezet megnevezése

Ikt.szam:..........oovveiiininnnn.
Készlilt:. ..o (datu,, szervezeti egység ¢és helyiség
megnevezeése)
A0 .

(atadd szerv megnevezése)

Atadasért felelds vezetd €és beosztdsdnak megnevezése:

(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

atado atvevo

P.H. P.H.

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevd
1 pld. Atad6
1 pld. Irattar
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Kotelezéen hasznalatos taniigyi nyomtatvanyok:

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 88-93. §-a hatarozza meg az 6vodak altal kotelezben

hasznalt nyomtatvanyokat és azok tartalmat.

Felvételi elojegyzési naplo
Felvételi és mulasztasi naplo
Csoportnaplo

Ovodai torzskényv

S A

A tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges szakvélemény
Funkcidjuk:
Az 6voda rendszerszerti miikodésével kapcsolatos naprakész nyilvantartas.

1. Ovodai felvételi elGjegyzési naplo

Az 6vodaba felvételre jelentkezdk adatait, valamint a felvétellel kapcsolatos javaslatokat,
hatarozatokat, idépontokat tartalmazza. A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az
6voda nevét, OM-azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a naplo megnyitdsdnak és lezardsanak
idépontjat, az Ovodavezetd alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az Ovoda
korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell
tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek

szamat.

2. Felvételi és mulasztasi naplé
Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat naponta kell az 6vodapedagogusnak vezetni.
A megjegyzés rovatba kell bejegyezni: a sziilok napi elérhetdségét- telefonszam, a hosszas

hidnyzas okat, a szakértdi vélemény szdmat, az 6vodabol vald kimaradas okat, datumat.

3. Ovodai csoportnaplé
Az 6vodai csoportnapléd az 6voda pedagogiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentélaséara szolgal. Az dvodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM-
azonositojat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagogusait,
a megnyitas €s lezaras helyét és id6pontjat, az 6vodavezetd alairasat, papiralapt dokumentum
esetén az 6vodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.
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4. Ovodai torzskonyv

A torzskonyv az 6vodara vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésére szolgal. Vezetése, illetve az
egyes tablazatok kitoltése sordn a hatdlyos jogszabalyok, tovabba a statisztikai jelentésekhez adott
utasitasok az iranyadok. A tOrzskonyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az 6vodavezetd
alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az dvoda korbélyegzdjének lenyomatat, az 6voda
nevét és cimét, nevelési évenként, az 6voda altalanos adatait, az 6voda nyitvatartasi idejét, a
gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos
nevelési igényli és a hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat,
a gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat, nevelési évenként az étkezésben részesiild €s nem
részesiild gyermekek szamat, az engedélyezett és betoltott 6sszes allashely évenkénti szamat,
az ovoda telkeinek adatait nevelési évenként, az Ovoda ¢épiileteinek adatait, az
6vodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és id6t, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati 1d6 kezdetét, a munkaba 1épés ¢és

kilépés idépontjat.
5. Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény

Az 6vodai szakvélemény egy harom példanybdl all6 nyomtatvany, amely alapvetden
meghatarozza a gyermek tankotelezettségének megkezdését. A szakvéleményben az dvoda az
adott gyermek vonatkozasdban dont arrdl, hogy a gyermek megkezdheti-e a tankotelezettség
teljesitését, vagy tovabbra is az Ovodat tartja még megfelelonek a gyermek fejlddése
szempontjabol. Javaslatot tehet az 6voda a gyermek vonatkozasaban arra, hogy a gyermek
szakértdi bizottsadg vagy nevelési tandcsadas keretében torténd vizsgalatat tartja sziikségesnek.
A gyermek fejlddésére vonatkozd adatokat az 6vodai nevelés teljes iddszakara vonatkozoan
rogziteni kell. Az dévodai szakvélemény ellen a sziild fellebbezéssel élhet, ezért annak egyik

példanyat a sziilének at kell adni.

Az o6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartdsarol tovabbra is a jegyzd
gondoskodik

Ezért amennyiben az évoda a gyermek tovabbi dvodai nevelésben tartasara tesz javaslatot,
akkor az o6vodai szakvélemény egy példanyat meg kell kiildeni a jegyzonek. Abban az
esetben, ha az o6voda a gyermek altalanos iskoldba torténd beiratkozasat javasolja
szakvéleményében, akkor az 6vodai szakvélemény harmadik példanyat az 6voda az iskoldhoz
juttatja el.
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Ajanlott taniigyi nyomtatvanyok a kotelezé dvodaba jarassal osszefiiggésben:

1. A beiskoldzis nyomtatvanyai:

Szakért6i javaslat iranti kérelem

2.  Egyéb iigyviteli- nyilvantartasi nyomtatvanyok:
2.1 Ovodai nyilvantarto lap. Az étkezd gyermekek naponkénti nyilvantartasa
2.2 Baleseti jegyzokonyv
2.3 Ellenérzési naplo

2.84 Iktatokonyv

3. A tankotelezettséggel kapcsolatos 6vodai nyomtatvanyok
3.1 Felmentés rendszeres 6vodaba jaras alol
3.2 Felhivas a rendszeres 6vodaba jarasra

3.3 Ertesités igazolatlan 6vodai mulasztasrél

19/3. Munkakori leirasmintak (3.sz.melléklet)

Munkakor megnevezése: ovodapedagogus

Munkaltato:

Munkavallal6 neve:

Anyja neve:

Intézmény OM azonositdja:

Munkakor: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese:

Helyettesités: 6vodapedagogus

Foglalkoztatasa, heti munkaido: teljes munkaidd: 40 ora
kotott munkaidd: 32 ora

Munkaltatoi jogok gyakorloja: 6vodavezetd

Munkavégzés helye:
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Kovetelmények:

- Iskolai végzettség, szakképesités: szakirdnyt felséfoku iskolai végzettség és
szakképzettség
- Elvart ismeretek: az 6vodapedagdgidra vonatkozd szakmai €s jogi eldirasok, bels6
szabalyzatok ismerete

- Kiilonbozd személyes készségek, képességek eldtérbe helyezése pl: pedagogiai
elhivatottsag, példaadd magatartas, lelkesedés, segitokészség, tapintat,
logikus gondolkodas, problémaelemz6 képesség, harmodnia, kiegyenstulyozottsag,
pontossag, pozitiv beallitddas, stressz tlirés, gyakorlatias feladatértelmezés,
alapossag, megbizhatosag, tiirelem, jatékossag, vidamsag, kezdeményezd
készség, céliranyossag, rugalmassag, szakmai ismeretek, onfegyelem,
alkalmazkod¢ képesség, konfliktuskezeld képesség, folyamatos dnképzés,

sikerorientaltsag, belsé kontroll, stb.

Kotelességek:

- A gyermekek nevelése, fejlédésiik segitése az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja és a Helyi Ovodai Nevelési Program alapelvei szerint.
- Kotelessége a kozoktatasi, illetve kdznevelési torvényben foglaltak szerinti
kozremiikodeés.
- Nevelokozosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket
az ide vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.
- Elokésziileti feladatai: késziiljon fel a neveld-oktatd munkara:
- késziiljon fel a napi munkdra, eszkozokkel, nevelési modszerek keresésével,
Onellenorzéssel, szervezéssel
- igényelje a nevel6kozosség segitségét, egylittgondolkodast
- mérje fel kdrnyezetének lehetdségeit, segitség igényét, egylittmitkdés lehetdségét,
anyagi forrasokat
- alakitsa ki a nevelés helyét

- Pontosan hataridére végezze el az adminisztracios feladatokat.
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Szervezze és iranyitsa a rabizott gyermekek csoportos €s egyéni életét:

- tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, egyéniségét, tigy, hogy az egyén-
kozosség fejlodése, tevékenysége dsszhangban legyen

- iranyitsa és értékelje csoportjat, targyilagos ismereteket nyjtson jatékos,
de eredményes modszerek segitségével az egyéni képesség €s a tehetség
kibontakoztatasdhoz

- készitsen fel az iskolai életre, ehhez valasszon olyan modszert, eszkozt, amely a
legeredményesebb

- segitse a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek beilleszkedését, elfogadasat,

- vegye figyelembe az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet,
kézremiikddjon a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

- az Uinnepek, hagyomanyok, szokasok legyenek csoportjaban érzelmileg
megalapozottak, tartalmasak, ligyelve az iinnep jellegére, céljaira, a gyermekek
¢letkorara

- kérje és vonja be a csaladokat

Egészséges ¢letmod fenntartasaval segitse a gyermekek testi fejlodését

- tartsa be az egészségvédelemre, balesetvédelemre vonatkoz6 rendelkezéseket,
utasitasokat, egészséges napirendet allitson Ossze

- egyenld hangsulyt fektessen a lelki €s testi egészségre

- kérje szakember segitségét a gyermek egészséges fejlodéséhez és a prevenciohoz

- munkdja soran tartson szoros kapcsolatot, mitkddjon egyiitt - a munkakori
leirasdban megjeldlt feladatok alapjan - a dajkaval

Nevelotestiilettel valo egytittmiikodés:

- segitse az 6vodavezetdé munkajat, szakmai terv megvalosulasat

- tanacsaival, Otleteivel, feladatok végrehajtasaval vegyen részt az 6voda pedagogiai
munkdjanak eredményesebbé tételében

- kozosségen beliil vallaljon feladatokat, vegyen részt a kozos feladatok, modszerek,
eljarasrendek, iitemtervek, szabalyzatok eldkészitésében, kidolgozasaban

- tudjon teamekben dolgozni

- eldirt tovabbképzéseken aktivan vegyen részt, megszerzett ismereteit a belsé

tudasmegosztas folyamataban ossza meg
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- Sziilokkel valo kapcsolattartas:
- csaladlatogatés végez, kozos linnepeket, kirandulasokat szervez, sziil6i
értekezletet, nyilt napot, fogaddorat tart
- a sziil6i hazzal valo kapcsolattartdsban érvényesiti a kdlcsonds feleldsség, helyes
modszerek alkalmazasa, tdjékoztatas, informacio atadas komplex modszerét
- segitse a sziilok altal 1étrehozott: - sziil6i szervezet miikodését
- az 6voda pedagodgia programjat
- a csoport nevelési-tervezési feladatait
- az 6voda SZMSZ sziilokre vonatkozé részét
- hazirend betartasat
- kornyezetvédelem erkolesi normainak
betartasat, betartatasat
- Kotelessége a munkafegyelem ¢€s a kozosségi egylittmiikddési formak betartasa,

tervszeri felkésziilés naponta a neveldmunkara, a gyermekek folyamatos feliigyelete

Felelosségi kor:

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek

érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed a teljes munkaiddre és tevékenységre.

Feleldsségre vonhato:

- munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

- vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

- jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért

- munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

- vagyonbiztonsag ¢és a higiénia vesz€lyeztetéséért

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazon feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato

fenntartja.
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Nyilatkozat

,» A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt

targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.”

Datum:

munkaltatd munkavallalo

Munkakor megnevezése: dajka

Munkaltato:

Munkavallal6 neve:

Anyja neve:

OM azonositoja:

Munkakor: dajka

Kozvetlen felettese:

Helyettesités: az 6vodavezetd elrendelése alapjan
Foglalkoztatasa, heti munkaidd: 40 6ra
Munkaltatéi jogok gyakorloja: 6vodavezetd

Munkavégzés helye:

A munkakor célja:

Az 6vodapedagogus segitdtarsaként végzi feladatait, egylittmikodve, az 6vodai nevelés

alapelveinek megfeleléen gondoskodik:
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a gyermekek sziikségleteinek kielégitésérol

érzelmi biztonsagot nyjtod dertis, szeretetteljes 6vodai 1€gkor megteremtésérdl

pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételek biztositasarol

baleset megeldzeésérol, kisebb baleseteknél elsdsegélynyujtasrol

Munkdjat a gyermekek rugalmas 6vodai napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi €s végzi.

A gondozasi feladatok ellatasaban kiemelt szerepe van, mert annak folyamataban nevel, épiti
kapcsolatait a gyermekekkel, és egyuttal segiti onallosaguk fejlodését. Magatartasa, erkolcsi

viselkedése példaértékii. Erdeklddjon az dvodai miikodést szabalyzo dokumentumok

tartalmarol, azok valtozésairol, és azokat valdsitsa is meg

A feladatellatashoz sziikséges kompetenciadk:

Gyermekkodzponti magatartés, a gyermeknevelésben egylittmitkddés az ovondvel,
munkatarssal, sziilovel, kell6 szakmai tajékozottsag, odafigyelés, empatikus hozzaallas, aktiv
kozremiikddés, kooperacio, j6 kommunikacios készség, szakmai felkésziiltség,
kovetkezetesség, hitelesség, erkdlcsinorma-tartds, pontos, igényes szakmai munka, érzelmek
¢s azok hatdsainak a felismerése, pontos onértékelés, alkalmazkodas, a valtozas kezelésében

megmutatkozé rugalmassag, motivaltsag,

Szakmai feladatok:

- takaritasi feladatok:

- gondoskodjon az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak
tisztantartasarol, a csoporthoz tartozé textilidk mosasardl, vasalasardl,
tisztitasarol

- feladatainak elvégzését e teriileten a jol iitemezett rendszeresség, alapossag €s
folyamatossag jellemezze

- nyari karbantartasi id6szak munkavégzése minden teriiletre kiterjedd legyen

- gyermekek eszkozeinek tisztantartasa, ferttlenitése, egyik legfontosabb

feladatként jelenjen meg a mindennapokban
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gondozasi feladatok:

- viselkedése legyen gyermekszeretd, gyermekkozpontu

- személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintdjaval pozitivan
hasson a gyerekek fejlodésére

- az 6vodai ¢€let soran tudomasara jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezelje

- kapcsolatait az odafigyelés, a feltétel nélkiili elfogadés és tapintat jellemezze

- segitsen a gyerekeknek azon ismeretek elsajatitasaban, amelyek szilikségesek az
egészseéglk, testi épségiik megorzéséhez, illetve ellendrizze, hogy azokat
megtanultdk-e

- amennyiben észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, azonnal megteszi a sziikséges intézkedéseket

- kozremiikddik a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, kialakuldsuk megel6zésében

- a gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével megtanitja a
Csoportnak, az 6vodai kozdsség egyiittmiikodésének magatartasi szabalyait, és

torekszik azok betartatasara

egeszseges eletmdd biztositdsaval kapcsolatos feladatok:

- a konyhan eldkészitett élelmiszert igényesen talalja, szolgalja fel, figyelme
terjedjen ki az élelmiszer-biztonsagi eldirasok betartadsara

- a gyerekek onkiszolgalasaban, a naposi, kerti munkalatokban aktivan mitkodjon
kozre, képességeinek megfeleld segitséget, batoritast nydjtson

- testapolasi, tisztalkodasi feladatokban segitse a gyermekek sziikségleteit, a
megfeleld szokasrendszer megalapozasat, kialakitasat

- 61tozkodésnél legyen tdmogato, a gyerekek fejlettségéhez mérten nytjtson
segitséget

- pthenés feltételeinek az elokészitésében gondosan jarjon el, a pthenési 1d6 alatt
sziikség esetén segitse a gyermekek nyugodt tevékenységét, mindig tartsa szem
elétt a gyermekek egyéni alvassziikségleteit

- munkatevékenysége a pihend alatt nem zavarhatja a gyermekcsoport nyugalmat

- a gyermekek mindennapi frissitd torndjaban, az 6vodapedagodgus altal tervezett
testnevelésben eldkésziileti, szervezési feladatokat lasson el, sziikség €s igény
szerint segitse a gyerekek sokoldall fejlédését, mozgasigényének kielégitését
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szervezési feladatok (a gyerekek napirendjéhez kapcsolddoan):

- kbzremiik6djon a szabad jatékban, illetve az 6vodapedagdgus altal szervezett
tevékenységekben, ha sziikséges a teremrendezési feladatok ellatdsaban, a
tevékenységek megvalositasahoz sziikséges eszk6zok eldkészitésében

- biztositja a jaték és a gyermekek igényeinek, a munkatevékenységeihez
kapcsolodo teenddk csoportszobai és udvari feltételeit

- aktiv jelenlétével, részvételével segitse a gyermekek jatéktartalmat, feliigyelete
balesetek megel6zését is szolgalja

- a beteg kisgyermeket apolja, feliigyelje, fertdzo betegség esetén a fokozott

egészségiigyi eldirasok szerint jarjon el

egylittmiikodés a sziilokkel:

- munkaja soran aktivan, készségesen forduljon a sziilok felé

- hallgassa meg a gyermekekkel kapcsolatos kéréseiket

- legyen megértd, el és befogadd, empatikus és tolerans

- sziiléknek sziikség vagy kérés esetén nyujtson tajékoztatast a gyermek gondozasa
soran tapasztaltakrol

- a sziiléknek nem nyilatkozhat a gyermek fejlédésével kapcsolatosan, érdemi
valasza legyen korrekt, targyilagos, és keriilje a mindsitést

- tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait

tartsa tiszteletben

munkajog, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladatok:

- tartsa be az intézményi munkarendet, a munkakori leirdsban meghatarozott
munkaid6t

- konzultaljon az 6vodapedagdgussal a gyermekek, a csoport varhato heti, napi
eseményeirdl, napirendi feladatokrol

- ligyeljen a balesetvédelmi eldirdsok betartdsara, a specidlis biztonsagi eldirdsok
alkalmazaséra

- gondoskodjon a csoport, az udvari jatékeszkozok és berendezési targyak
folyamatos munka-és balesetvédelmi ellenérzésérdl

- baj vagy vesz¢€ly esetén azonnal jelentenie kell az intézményvezetdjének

- gondoskodjon a tisztitdszerek biztonsagos tarolasarol, felhasznalasarol
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- vegyen részt az intézmény kdrnyezetének alakitasaban, szépitésében, az évszaknak
megfeleld munkak elvégzésében

- kornyezettudatos magatartasa legyen példa a gyerekek elott
Nyilatkozat
,» A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a

kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt

targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Datum:

munkaltatd
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19/4. Jegyzokonyv, jelenléti iv (4. sz. melléklet)

Intézmény neve, cime

JEGYZOKONYV

Késziilt

Idépontja:

Helyszin:

Téma: 1.

2.
sth.

Jelen vannak: (Jelenléti ivet is csatolni sziikséges. A jegyzokonyvbe kitelezd felsorakoztatni

név szerint a jelenléviket!)

Igazoltan tavollévok:

Igazolatlanul tavol lévék:

JegyzZOKONYVVeZEetd: «.ovvvviinniiiniiiieiiinriinniennncnnnns

HiteleSit0: = ciieeeiiiiiiiiiiieerteettttieenerannne

(Lentebb alairasok is sziikségesek)

Hozzaszolasok:

A jegyzokonyvnek (név megjelenitésével) tartalmaznia kell minden hozzaszolast!
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Hatarozat:

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a szavazas modjarol (SZMSZ szerint nyilt) tortent

megallapodast!
Pl. .../2015.(......) sz. hatarozat
Az  ovoda neveldtestiilete a szervezeti és miikodeési szabalyzatot ... ... év
. ho napjan tartott hatarozatképes rendkiviili nevelotestiileti
tilésén dat nem ruhdzhato jogkorében ........... %-o0s igenlo szavazattal .......................

hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadads tényét a neveldtestiilet tagjai az alabbiakban

hitelesito alairasukkal tanusitjak

A nevelotestiileti hatarozatokat évente uj sorszammal sziikséges ellatni, és a ,, hatarozatok

nyilvantartasa” gyujtélapra felvezetni

Jelenléti iv

mely, késziilt

0 00
Idépont: 2015. 09. 0.-én 17 .- 18

................ ovoda (Sarud...........) neveldtestiileti szobajaban rendkiviili nevelétestiileti

értekezletén

Téma: Az 6voda modositott SZMSZ elfogadasa

Név Beosztas

Meghivottak, véleménynyilvanitok A meghivott altal képviselt szervezet
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19/5. Legitimacios zaradék

Az SZMSZ készitette: Az intézmény nevelOtestiilete

w........ anevelOtestilet nevében

datum alairas

A sziiloi képviselet, a ... (intézmény) SzMSz - ének
elfogaddsdhoz magasabb jogszabdlyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossadganak biztositdsa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.”

Az 6vodaban mikodo Szildi Szervezet

datum alairas

Sziil61 Szervezet elndke

Az ovoda ... szam hatéarozataval elfogadott SZMSZ -t a
nevelOtestiilet képviseletében dontési hatdskorében .................. szdmu hatarozataval

jovahagyta az intézmény vezetdje.

Ph
datum alalras .............
19/6. Szervezeti abra
ovodavezetd
ovodapedagdgusok dajkak
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